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Introduccion

El Manual de organizacion de la Direccion de Servicios se elabora con el fin de que se
cuente con un documento gue contenga la estructura organica, atribuciones vy funcion del
Departamento.

Este documento contribuye a presentar una visién global de la Direccion y su razén de ser;
precisa las funciones de la Direccion y sus Areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a favorecer la
ejecucian correcta de las labores encomendadas al personal y prapicia la uniformidad en el
trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la realizacion de sus
funciones, sirve asi mismo come un instrumento para la induccién al puesto al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorparacion a las distintas areas de la Direccion.

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacién
especificos: infroduccion, marco juridico — administrative, organigrama, estructura
organica, objetivo, descripcién de funciones y hoja de registro de cambios.

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

El manual de organizacién es un instrumento técnico-administrativo de consulta obligatoria,
que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema.

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

En la elaboracién del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal operativo:
los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutid y analizé el contenido del
mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron
estrategias de investigacion y recoleccion ce informacion e intervencion, segun sus
responsabilidades, se realizara la difusion y seguimiento, para su continua revision y
actualizacién.
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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 misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una visién mas clara del manejo de
esta herramienta administrativa, por medio de seguimisntos logicos y claros, definiciones
sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualguier integrante de nuestro
crganismo, logre transitar de la teoria a la practica.

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

For consiguiente este instrumento administrative se debera revisar anualmente con el
objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un documento
operativo y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal
1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanso,
2. Ley de Amparo
3. Ley Federal del trahajn
4. Ley del Seguro Social
| 5. Codigo Fiscal de la Federacion
6. Ley del Impuesto al Valar Agreqadao
7. Ley del Impuesto Scbre la Renta
8. Ley General de Contabilidad Gubernamental
9.1 ey General de Salud
10. Ley General de Asistencia Social
11. Ley General de Desarrollo Social
12. Lay de Planeacion
13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Gubeimamental
14. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
15. Ley de los Derachos 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
128. Ley General de Fersonas con Discapacidad
19. 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 Sancionar la Trata de Personas

Normas Oficiales
1. NOM 001 S3A2 1993, que establece los requisitas arquitectdnicos para facilitar el acceso, transito y
permanencia de |los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional
de Salud.
NOM 009 SSAZ 1993, para 2l fomento de |a salud escolar
NOM 013 SSAZ 1994, para la prevancion y control de enfermedades bucales.
NOM 028 SSA2 1999, para la prevencidn. tratamiento y control de las adicciones.
. NOM 031 SS5A2 1998, para |a atencion de |a salud del nifo.
. NOM 040 S5A2 2004, en materia de informacion de salud,
. NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promaocion y educacidn para la salud en materia
alimentaria. Criterios para brindar orientacion,
NOM 083 SSA1 1994 Bienes v servicios. Practicas de Higiens y Sanidad en ia preparacion de
alimentos gue se ofrecen en establecimientos fijos.
9. NOM 131 5SA1 1985 Bienes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios de corta edad:
Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimeantales.
10. NOM 167 SSA1 1997 para la prestacion de servicios de asistencia social para menores vy adultos
mayores.
11. NOM 168 SSA1 1998 del expedients clinico
12. NOM 168 5SA1 1988 para la asislencia social slimentaria a grupos de riesgo
13. NOM 173 SSA1 1988, para |a atencidn integral a perscnas con discapacidad.
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14. NOM 174 SSA1 1988 para el manejo intcgral de la obesidad.

15. NOM 180 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion medica de la
Violencia Intrafamiliar,

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

17. NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y combale de incendios
en los centros de trabajo.

18. NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones v procedimiantos da
seguridad.

18. NOM 019 STPS 2004 Constitucidn, organizacion y funcionamiento de las comisiones de seguridad
e higiene en los centros de trabzjo.

20. Acuerdo SCEP 278

21. Acuerdo SEP 332

Normatividad Estatal
1. Constitucién Politica del Estado de Jalisco
2. Codigo Civil del Estado de Jalisco
3. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
4. Cadigo Penal de! Estado de Jalisco
5. Cadigo de Procedimientos Fenales del Estado
6. Cadigo de Asistencia Social
7.Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco
8. Ley de Coordinacian Fiscal del Estado de Jalisco v sus Municipios
9. Ley de Fiscalizacion Superior y Auditeria Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios
10. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
11. Ley de Desamollo Social para el Estado de Jalisco
12. Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios
13. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado da Jalisco
14. Ley del Instituto de Pensiones
15. Ley del Gobierno y la Administracion Municipal del Estade de Jalisco
16. Ley de firma Electronica Certificada para el estade de Jalisco y sus Municipics
17. Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo 112 de |a
Constitucion Politica del Estado,
18. Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos
19. Ley de Responsabilidad de los Servidores Pliblicos
20. Ley para el Ejercicio de Profesiones del Cstado de Jalisco
21. Ley Estatal de Salud
22 Ley de Educacion del Estado de Jalisco
23. Ley gue Regula la Administracién de Documentos FPlblicos 2 Histdricos del Eslado 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 Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco
27. Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco
28. Ley Estatal para la Igusldad entre Hombres v Mujeres
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28, Loy de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

30. Ley para el Desarrollo, Proteccion, Integracién Social y Econdmica del Adulto Mayor.

31. Ley para la Atencidn y Desarrolla Integral de las Personas con Discapacidad del Estado.

32. Ley de los Derechos de las nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco

33. Ley de Justicia Integral para Adolescentes

34. Ley para |la Frevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco

35. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

38. Reglamento del Eegistra Civil del Estado de Jalisco

37. Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

3B. Acuerdo que establece las bases para la presenlacion de Informe por conclusion de gestion.

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

40. Acuerdo que crea |la Comision Coordinadora para la Proteccién, supervivencia y Desarrollo de
Menores en Circunslancias Especiaimente Dificiles (MECED)

41. Acuerdo que establece el Subcomité Especial de Mujeres en Solidaridad comoe Organn del Comité
de Planeacion para el Desarrolle del Estado

42. Decrelo para la creacion del Sistema para el Desarrollo Integral da la Familia del Municipio d=
Zapopan, Jalisco

43. Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia

44. Acuerdo SEF del Programa de Educacion Preescolar

Normatividad Municipal
1.Reglamento para la Administracién y Uso de Inmuebles
2.Reglamento para Adquisicion de Bienas y Contratacion de Servicios
3.Reglamento para la Administracién del Gasto Plblico
4 Reglamento de las Alianzas Plblico Privadas
5.Reglamento de Archive
6. Reglamento de Asistencia Social
7.Reglamento Interno COPLADEMUN
8. Raglamento para la Integracion Social de Personas con Capacidades Diferentas
9. Reglamento en Materia de Informatica y Cémpouto
10.Reglamento de Proteccién Civil
11. Reglamento del Proceso de Entrega Recepcidn
12.Reglamento de Transparencia e Informacién Publica
13. Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

Normatividad Interna
Feglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones
Reglamento para la Adminisiracidn y Centrol de vehiculos
Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combuslibles
4. Reaglamento para la Administracion y Control del Fondo Revolvente
5.Reglamento del Proceso de Entrega Recapeitn
6. Reglamento de Transparencia e Informacian Publica
7.Reglamento para la Proteccidn de No Fumadores
B.Reglamento de Cantros de Desarrolio Infantil

1.
2.
3

lf



= = — —

‘.) | Manual d.é-organiz-aciﬁn de Ia.
I

Direccion de Servicios

Zapopan o —— SR

9. Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

10. Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral

11. Reglamento de Cenfras de Desarrollo Comunitario

12. Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan

13. Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
14. Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y |a Familia

15. Reglamento General Interno del CIF Zapopan

Jj
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Organigrama de la Direccion de Servicios
Direccion General
Director {a) de
Servicios
Asistente Secretaria
Folivalente Auxiliar Administrativo
Jefa (g) de Jefa (e) de Jefa (e) de Jefa (e) del Jefa () del
Departame Departamen Departamento Departamento Departamen
nto de tode del Centrg de Salud y to de
Habilidades Trabajo Metropalitano del bienestar Autismoa
Social Adulte Mayor
profesionall
zacion
Coordinacion Coordinacion
de Centros de de Mutrician y
Atencion Asistencia
_ Alimentana
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Estructura Crganica

i P

2.
2.0.1
2.0.2
2.0.3
2.04
21
2.2
23
24
2.5
2.6
2.7

Director {a) General

Director (a} de Servicios

Asistente de Direccién de Servicios

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Folivalente

Jefa (e} Departamento de Hakilidades y Profesionalizacion
Jefa (e) Departamento de Trabajo Social

Jefa (e} Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
Coordinador (a) Centros de Atencion

Jefa (e) Departamento de Salud y Bienestar

Coordinador (a) Nutricion y Asistencia Alimentaria

Jefa (e) Departamento de Autismo

|
1
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Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 23.- La Direccion de Servicios estara a cargo de un(a) Director(a), quien sers
nombrado{a) por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del
articulo 9 del "Decreto”.

Articulo 24.- Para ser Director(a) de la Direccién de Servicios, se requiere, ser mexicano(a)
en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no haber sido condenada(a) por delito doloso, no
tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con alglin servidor publico que se
desempefie dentro del Crganismo, o como miembro del Patronato y debera contar con
Titulo en las carrera afines a las Ciencias Sociales y Humanidades.

Articulo 25.- La Direccion de Servicios tendra por objeto lograr el desarrollo integral de la
familia por medio de la atencién a la poblacién vulnerabie del Municipio de Zapopan,
otorgando servicios que permitan la formacion tanto de los ninos, hasta la capacitacion de
los adultos mayores, de una manera corresponsable que repercuta en la superacion
arménica de la comunidad. Asi mismo, brindar asistencia social a las familias mas
vulnerables y con menos oportunidades de desarrollo, fomentando la participacién y las
estrategias encaminadas a la educacion preescolar, la capacitacién para el trabajo, la
asistencia nutricional, logrando asi que las familias tengan un mejor desarrollo psicosocial.

Articulo 26.- La Direccidn de Servicios tendra a su cargo las siguientes obligaciones v
atribuciones:

I.  Lograr mediante la capacitacion para el trabajo que las familias de Zapopan
mejoren su calidad de vida integrandolas al ambito productivo.

Il. Crear estrategias que promuevan en la comunidad aledafia a los CDC
participacion ciudadana.

Ill.  Lograr el bienestar de las familias de Zapopan mediante el apoyo de
profesionales de Trabajo Social, dando atencién a los temas alimentarios y
medicos.

. Elaborar el programa anual.

V.  Participar coma vocal o miembro de los Organos Colegiados en les que forme

parte.

12
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VI. Atender, resguardar y proporcionar alimentos a Nifas, Nifios y adolescentes de
escuelas Municipales e Hijos de padres trabajadores en guardsarias.

Vil. Las demas que le determinen como de su compeiencia la Direccién General y
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 27.-Para el cumplimiento de sus Atribuciones, la Direccién de Servicios tendra a
su cargo las siguientes Jefaturas de Departamento:

|.Jefatura de Departamento de Trabajo Social.

Il.  Jefatura de Departamento de Salud y Bienestar.

lll.  Jefatura de Departamento de Habilidades y Profesionalizacion.

V. Jefatura de Departamento del Centro Metropolitano del Adulio Mayor.
V. Jefatura de Departamento de Autismo.

V. Coordinador de Centros de Atencion.

Vll. Coordinador de Nutricion y Asistencia Alimentaria.

Articulo 28.- La Jefatura de Departamento de Trabajo Social, es aquelia encargada de
brindar apoyo y servicios asistenciales en el marco juridico que se establece en el Cédigo
de Asistencia Social del Estado de Jalisco, la normatividad del DIF Estatal y DIF Municipal,
dirigidos a individuos, familias y comunidades residentes del municipio de Zapopan Jalisco,
que presentan una o mas condiciones de vulnerabilidad, asi como la atencién oportuna y
eficaz con calidez y calidad a la poblacién en contingencia que permitan el bienestar
familiar, a través de una atencién integral, en corresponsabilidad con los mismos sujetos de
Asistencia Social, el Organismo y las Instituciones de Asistencia Social del Estado de
Jalisco, coadyuvando con el bienestar de nuestros beneficiarios Zapopanos, para efeclo de
brindar los apoyos asistenciales la Jefatura de Departamento de Trabajo Social operara
entre otros, los siguientes programas:

|.Ventanilla Unica.

Il.  Casos Urgentes

IIl.  Casos de Fortalecimiento Socio familiar.

IY. Coordinacién de Trabajo Sacial Operativo de los Centros de Desarrollo
Comunitario

Articulo 29.-La Jefatura de Departamento de Trabajo Social, tendréd a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

L
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|.Participar en la integracion, implementacién, coordinacion y operacién de los

V.

VL.

VI

Al

All.

AlllL

programas de Asistencia Social en sus estrategias y lineas de accidn dirigidas a
grupos vulnerables de la Poblacion del Municipio de Zapopan.

Promover, impulsar y apoyar a la aplicacion de politicas pulblicas, estrategias y
dispositivos que coadyuven al fortalecimiento de la asistencia s=ocial
corresponsable y el bienestar de la poblacion vulnerable.

Brindar atencién oportuna con calidad y calidez como primer contacto al
ciudadano gue acude a solicitar servicios y apoyos asistenciales; valorando la
problematica y de acuerdo a los lineamientos asistenciales y propios del
Organismo, realizar las derivaciones internas necesarias yfo canalizaciones
correspondientes a la Instituciones de Asistencia Social si el caso lo amerita.
Fomentar la coordinacion de red interinstitucional y analizar estrategias
tendientes a la atencion y solucién de la problematica en los grupos vulnerables
del Municipio.

Intervenir en la atencion de problemas y necesidades individuales y colectivas
con el propdsito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de la
comunidad.

Supervisar y evaluar la operacidon contribuyendo a la elaboracion del diagnéstico
situacional de la poblacion en situacion vulnerable,

Supervisar las acciones del Programa APCE: Atencion a Poblacion en
Condiciones de Emergencia.

Supervisar los trabajos para la operacion del programa APCE en conjunto con
Presidencia, Direccion General de este Organismo y entre de los tres Organos
de Gobiemo Correspondientes; siguiendo la Ley Estatal de Proteccién Civil y la
normativa que emita el Sistema DIF Jalisco en coordinacion con este
Organismo.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del parsonal a su cargo de todos los
programas del Organismo donde se cuente con la intervencién de un trabajador
social adscrito.

Participar en programas y en reuniones interdisciplinarias y multidisciplinarias.
Dirigir y propener las acciones necesarias para el eficiente funcionamiento del
Cepartamento de Trabajo Social y los apoyos asistenciales otorgados.

Elaborar el programa anual de actividades con base a la estructura programatica
del Organismo.

Participar en la conformacion de presupuesto anual del Departamento y de sus
programas de acuerdo a la normatividad por capitulo y partida.

14
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AIV. Ejecutar el Presupuesto Anual autorizado, destinado a la aplicacion de los
programas asistenciales del Departamento de Trabajo Social.

AV. Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los Programas de
Apoyo Social.

XVI1. Definir normas, politicas y lineamientos especificos para la gestion de apoyos
asistenciales, de formulacién y ejecucion de los programas.

AVl Vincular la coordinacion con todos los programas que otorga este Organismo,
con la finalidad de lograr la intervencion integral en los apoyos asistenciales
otorgados a los beneficiarios.

AV, Revisar y dar visto bueno a todos los expedientes de los beneficiarios que
deriven los diferentes programas en los cuales se realice la intervencion de
Trabajo Social.

ALX. Vincular con la Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria de este
Organismo a la organizacién de actividades para la ejecucién del programa
Fortalecimiento Social Alimentario por el personal de Trabajo Social.

XX. Supervisar la ejecucion adecuada con base a la Normatividad Estatal y Municipal
de los programas Asistenciales Alimentarios,

XXI. Vincular con el Departamento de Sistemas y Modelo de Atencién, la
implementacion del modelo para la operacion de Ventanilla de Servicios en las
diferentes areas del Organismo.

*XIl. Programar las capacitaciones del personal de Trabajo Sacial, en lo referente a la
normatividad y operatividad de los programas asistenciales, en areas de
especializacion y actualizacion de Trabajo Social y Desarrollo Humano.

XX Integrar la informacion mensual para el Organismo y el informe estadistico
ante el Sistema de Informacion Estatal y Municipal del Desarrollo Integral de la
Familia (SIEMDIF), desarrollado por la Direccion de Tecnologias y Sistemas de
Informacion del DIF Jalisco.

XXIV. Participar como vocal ¢ miembro de los Organos Colegiados en los que forme
parte.

XXV.Las demas que le determinen como de su competencia la Direccion General y
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 30.- La Jefatura de Departamento de Trabajo Social, tendrd a su cargo la
siguiente Jefatura de Area:

|.Jefatura de Area B de Proteccién Civil.

15
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Articulo 31.- A la Jefatura de Area de Profeccién Civil le correspondera conformar la
existencia de una organizacion y estructura asistencial interdigciplinaria que atienda a la
poblacién en condiciones de emergencia de manera oportuna, eficaz e integral para la
rapida incorporacion de las personas o familias al transcurso normal de la sociedad dentro
del marco legal en materia vigente que permita generar y cumplir y tendré a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

|.Coordinar y ejecufar las acciones del Programa APCE: Atencién a Poblacién en

V.

WI.

VII.

VI

All.

Condiciones de Emergencia.

Coordinar y ejecutar la conformacion y las acciones del programa de las
unidades internas de Proteccion Civil de cada centro o instalacion de trabajo o
atencién y servicio de este Sistema DIF Zapopan.

Coordinar y ejecutar las acciones del programa preventivo vy sus sub-programas
de Seguridad e Higiene en el trabajo y de Prevencién de accidentes en el hogar.
Coordinar los trabajos para la operacion del programa APCE en conjuntc con
Presidencia, Direccién General de este Organismo y entre de los tres Organos
de Gobiemo Comespondientes; siguiendo la Ley Estatal de Proteccién Civil y la
normativa que emita el Sistema DIF Jalisco en cocrdinacion con este organismo.
Dar apoyec asistencial a las personas, familias y comunidades afectadas por
contingencias dentro del programa APCE.

Coordinar los centros de acopio del Municipio desde la capacitacidn y operacion
de los mismos.

Realizar la formacion, organizacién y capacitacion de los integrantes del
subcomité Municipal DIF de Atencion a Poblacion en Condiciones de
Emergencia

Realzar la activacion y retroalimentacion del Grupo Interdisciplinario de Atencidn
a Contingencias. (GIAC)

Establecer politicas para la seleccién, habitabilidad, utilizacién y cierre de
inmuebles susceptibles a ser utilizados como refugios temporales.

FPromover y difundir las acciones realizadas por el programa al Sistema Estatal y
DIF Municipales, para coadyuvar a la participacién y mejora en la atencion a
poblacion en condiciones de emergencia.

Supervisar la ejecucion adecuada con base a la Normatividad Macional, Estatal y
Municipal en materia de proteccion civil, seguridad e higiene, gestion integral de
riesgos, continuidad de operaciones.

Capacitar al personal del Organismo, en lo referente a la normatividad y
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AL

XV,

XV,

AV

operatividad de los programas de Atencidn, Prevencion, en A&reas de
especializacidn y actualizacién dz Proteccion Civil y Desarrollo Humaneo.
Contribuir y operar en la elaboracién del diagndstico situacional de la poblacién
en situacién vulnerable.

Participar en la conformacion de presupuesto anual del drea y de sus programas
de acuerdo a la normatividad por capitulo v partida.

Ejecutar el presupuesto anual autorizado de las partidas presupuestales,
destinas a la aplicacion de los programas operativos del Sistema de Proteccion
Civil.

Coordinar las acciones necesarias para el eficiente funcionamiento del area
Sistema de Proteccion Civil DIF Zapopan y los apoyos asistenciales otorgados a
la poblacién wvulnerable y atencibn y operacién de Emergencias yfo
Contingencias.

Articulo 32.- La Jlefatura de Departamento de Salud y Bienestar, tendra como objetivo
brindar apoye integral con Humanisme y Profesionalismo a la Poblacion vulnerable en el
Area de Salud y Bienestar, teniendo a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

V1.

WL,

VI

Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagndsticos situacionales de
cada uno de |los servicios que integran el Departamento de Salud y Bienestar,
correspondiente al afo laboral.

Supervisar, orientar, coordinar y aprobar el Plan anual de cada una de las areas
que integran el Departamento de Salud y Bienestar.

Establecer la Coordinacion permanente con las Areas, con el fin de lograr los
objetivos propuestos.

Participar conjuntamente con la Direccién de Servicios en la elaboracién del
Presupuesto de cada Area.

Informar mensual y anualmente las acciones realizadas en el Departamento de
Salud y Bienestar.

Establecer una coordinacién permanente con las areas, con el fin de lograr los
objetivos propuestos.

Realizar evaluaciones de los Servicios otorgados por los Departamentos que
integran el Area de Salud y Bienestar.

Dirigir y facilitar la planeacion e implementacion de programas y proyectos
operativas en beneficic de las personas con discapacidad, asi coma promaver el
deporte y apoyar en la vinculacion para el empleo de Personas con y sin
discapacidad.
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IX. Planear, programar, organizar, conducir y confrolar las actividades
encomendadas a las Areas a su cargo de acuerde con los requerimientos
técnicos y administrativos de la funcidn.

A, Vigilar la aplicacién de las normas y lineamientos aplicables a los programas del
Departamento.

Xl. Vigilar las actividades del personal de las Areas a su cargo, asi como planear
estrategias dentro de los programas para su funcionamiento adecuado y de
calidad para el usuario.

All. Facilitar v agilizar el trabajo de las diferentes areas a su cargo para lograr un
mejor desempefio de los programas.

Xlll. Supervisar y lograr que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del
Municipio.

AIV. Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyactos y
programas aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios sociales.

XV. Coordinar, promover y supervisar las accionss interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas dependientes del Departamento.

XV1. Proponer y paricipar en proyectos y estrategias inncvadores para la asistencia
social a nivel Municipal, asi como coordinar la gestidn de los apoyos y convenios
con Instifuciones externas de las areas de su competencia.

AV,  Dar seguimiento a los convenios de colaboracion tanto con instituciones
plklicas u organismos de la sociedad civil, como del Sistema DIF Estatal y otros
DIF Municipales.

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

AIX. Coordinar las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas, a su
cargo asi como el Programa Operativo Anual.

XX. Coordinar al personal adscritc al Departamento para que desarrollen
adecuadamente las funciones de su area de acuerdo al ambito de su
competencia, buscando los mas altos estandares de calidad en la atencién en
cada unoc de sus inlegrantes.

XX|. Coordinar la vinculacion con las empresas para proporcionarles a los usuarios
con discapacidad y personas regulares, trabajo en las empresas que lo
soliciten.

XXIl.  Supervisar que las diferentes Areas a su cargo Integren la informacion
mensual para el sistema de informacion estadistico SIEM-DIF en tiempo y forma.

AXII.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
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Sisterma y que sean de su competzncia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia.

XXIV. Someter al analisis del Comité de Transparencia la informacion que genere,
posea y administra para su analisis y clasificacion como de libre acceso,
reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley vy a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Infarmacién Publica.

XXV. Enviar a la Unidad de Transparencia dentro de los primeros 10 (diez) dias
hahiles de cada mes, la informacidn de su competencia considerada fundamental
en los términos que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios para su publicacion y
actualizacidn constante en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

XXV,  Supervisar y llevar a cabo de acuerde a la Ley Estatal de Atencién a
Fersonas con Discapacidad, |a correccion, uso y capacitacion de terminclogia de
discapacidad a personal que opere en el Sistema DIF Zapopan, de acuerdo al
modelo inclusivo, en donde la igualdad de derechos v equidad en oportunidades
sea puesto en practica por todo el persenal del Sistema, complementando con
cursos de lengua de sefias Mexicana, escritura en Sistema Braille y protocolo
para la discapacidad.

XXVII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
todas aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 23.- La Jefatura de Departamento de Salud y Bienestar, para el cumplimiento de
sus objetivos tendra a su vez la siguiente Jefatura de Area :

| Jefe de Area A de Salud Integral

Articulo 34.- Para el auxilio de la Jefatura de Area "A” de Salud Integral, tendré a su cargo
un area de Salud.

Articulo 35.-La Jefatura de Area “A” de Salud Integral, tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

|.Proponer lineas de accién a la Jefatura de Departamento de Salud y Bienestar,
respecto de los problemas especificos de la area Médica bajo la consulta vy
consenso de la Coordinacion de Servicios y Direccion General.
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ll.  Participar conjuntamente con la Direccion de Servicios en la elaboracidn del
presupuesto del area Madica.

lIl.  Establecer una coordinacién permanente con areas afines del Municipio de
Zapapan.

IV. Elaborar el Programa de Trabajo basado en los diagnosticos situacionales de
cada uno de los servicios que integran el Area Médica correspondiente al afio
laboral.

V. Planear, Organizar y supervisar los programas de brigadas médicas, en conjunto
con las delegaciones, Agente Municipales, Organizaciones Civiles, Mesas de
Colonos, Direcciones y usuarios.

WI.  Promover los Servicios y Programas preventivos de salud, del Organismo en las
comunidades.

Vil.  Mantener un enlace constante con Instituciones educativas para que alumnos de
las diferentes especialidades y carreras asistan al Organismo a prestar sus
practicas y Servicio Social.

VIIl. Planear, controlar, supervisar y evaluar la productividad del personal a cargo.

IX. Realizar Consulta Médica a usuarios de los programas PAIDEA y de Trabajo
Social y valorar en casos de accidente de trabajo del personal Organismo para
su canalizacion.

A. Informar semanal, mensual y anualmente las acciones realizadas en el area
Meédica a la Jefatura de Salud y Bienestar.

Xl.  Instituir el enlace permanente con la Jurisdiccidén Sanitaria de Zapopan, asi como
con las Instituciones del Sector Salud.

All. Apoyar en contingencias que se presenten en el Municipio de Zapopan.

Alll. Proveer de apoyo en materia de salud al resto de las Coordinaciones y Jefaturas
que conforman al Organismo.

RIW. Cubrir el servicio a usuarios de los Centros de Desarrollo Infantil en casos de
excepcion, de ausencia del médico a cargo.

XV. Asistir a las reuniones convocadas por la Jurisdiccion Sanitaria v la Direccién de
Salud Municipal, asi como al Comite de Vigilancia, Epidemioldgica y Comité de
Yacunacidn Municipal.

AVI. Vigilar que el material de trabajo y medicamentos se encuentren en dptimas
condiciones.

XVIl. Referir mediante procesos médicos establecidos, los casos médices de
pacientes encontrados en |a consuita de la brigada médica.

AVIll.  Realizar reuniones mensuales de capacitacion para el médica y odontolégica.

L
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XIX.

XX

XKLL

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.

Articulo 36.- La Jefatura de Area “A” de Salud Integral, tendra a su cargo las siguientes
obligaciones y atribuciones:

| Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos para su autorizacion y

1.

V.
VI

VI,

VIl

Xl.

X1,

AL

XN,

correcta canalizacion.

Concentrar la informacion de las diferentes areas del Departamento, para su
entrega a la Direccién y/o Departamento correspondiente.

Elaborar memorandums, fichas informativas, oficios y demas escritos
administrativos.

Atender y derivar peticiones a las areas correspondientes de folios de Direccion
General. _

Mantener alimentado el alta de folios en el programa DRIVE.

Froponer acciones que altiendan a mejorar las normas y procedimientos dentro
del area Administrativa.

Participar en la claboracidn de proyectos, manuales e indicadores que le
soliciten al Departamento de Salud y Bienestar.

Fresentar toda la documentacion al jefe de Departamento de Salud y Bienestar
para su conocimiento y/o autorizacion.

Asistir a comisiones especiales, capacitaciones y reuniones de trabajo de
acuerdo a la demanda del Departamento y Direccion.

Participar en apoyo a eventos de acuerdo a la programacion correspondiente de
cada area.

Promover capacitacion constante del personal de los programas del
Departamento.

Mantener permanentemente informado por escrito al Jefe inmediate sobre las
actividades realizadas.

Apoyar en contingencias que se presenten en el Municipio de Zapopan.

Realizar por escrito el inventarioc de existencias de medicamentos que se
encuentren bajo su resguardo e informar mensualmente dentro de los cinco dias
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siguientes, las entradas y salidas y la existencia fisica mensual a la Direccién de
Servicios y a la Contraloria.

Mantener el canal de retroalimentacion con los jefes de area correspondientes al
Departamento de Salud y Bienestar para que se lleven a cabo de forma asertiva
y eficiente.

Articulo 37.- La Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria tiene como objetivo
organizar los esfuerzos que el DIF Zapopan en colaboracion con los tres niveles de
gobierno, realiza de manera optima para detectar las necesidades de alimentacién, con el
objeto de dar atencién y seguimiento a las personas, comunidades, comedores y centros
educativos que cuentan con vulnerabilidad alimentaria para poder asi implementar los
programas alimentarios, impulsar la produccién de alimentos para el autoconsumo y
promover una alimenfacion adecuada que permita mejorar las condiciones de vida de los
Zapopanos.

Articulo 38.- Para dar cumplimiento a ello, la Coordinacién de Nutricion y Asistencia
Alimentaria tendra las siguientes obligaciones y facultades:

V.

VIL

VI

Dirigir, coordinar, confrolar y evaluar en tiempo vy forma las actividades del
personal a su cargo.

Realizar acciones de investigacion de la situacién y problematica nutricional de la
poblacion vulnerable para el establecimiento de estrategias que apoyen al
cumplimiento de los objelivos de la asistencia alimentaria en el Municipio.
Capacitar y orientar permanenftemente al personal a su cargo y al personal de los
diferentes centros operativos para la adecuada implementacion de los
programas de asistencia alimentaria en las comunidades zapopanas.

Vigilar que el personal a su cargo cumpla con el plan de trabajo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Coordinacién.
Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

Integrar la informacién mensual para el sistema de informacion estadistico y
SIEM-DIF.

Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamienlos aplicables a los
programas de la Coordinacion.
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1X.

Implantar sistemas de autoevaluacion que permitan detectar los avances,
errores o posibles desviaciones de las actividades desarrolladas con la finalidad
de establecer medidas correctivas.

XA. Disefar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas,

Xl

XL

Al

KIV.

XV.

XV

AW

AVIILL

XIX.

XA

FXIIL

Definir las nommas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y
gjecucion de los programas y proyectos.

Nermar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacién,
trascendencia e impacto, teniendo en cuenta la prestacién de los servicios en
forma integral con calidad y calidez que s2 brinda a los usuarios.

Realizar y coordinar las investigaciones y estudios necesarnios en materia de
asistencia social alimentaria.

Planear y programar la integracién y distribucion de raciones alimentarias aque
permitan satisfacer, en funcion de los recursos existentes, las necesidades de
nutricion de los sujetos de la asistencia social del Municipio de Zapopan.

Vigilar la calendarizacién y distribucidn de las raciones alimentarias que
distribuya y suminisire el Sistema.

Elaborar el programa anual de actividades con base a |a estructura programatica
del Sistema.

Contrclar a traves de la supervision, informacién y evaluacién a las escuelas,
comunidades atendidas, comités comunitarios y beneficiarios de los programas
de asistencia alimentaria.

Coordinar y supervisar el almacén de alimentos y dar seguimiento a la existencia
y entrega de despensas,

Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiente del plan de trabajo del personal a
su carge.

Garantizar a traves de la supervision, informacion y evaluacion de los diferentes
servicios de alimentacion como lo son: comedores asistenciales, CEMAM,
CDI'S, CAIC'S, albergues, personas afectadas por desastres o siniestros, ete,
gque se ofrezca una alimentacion saludable.

Validar todos los expedientes de los programas alimentarios mediante la revisién
y autorizacion por medio de firma y sello.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, ocbservando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia.

Remitir al Comité de Transparencia de Informacion Publica del Organismo, la
informacion de su compelencia para su analisis y clasificacion como de libre
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XXIV.

KXV,

KXW,

XXM

acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Plblica de
Jalisco.

Enviar a la Unidad de Transparencia e Informacion Publica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los terminos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacion y actualizacidn constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Coordinar los proyectos y planes de capacitacion a comunidades, a las
responsables de la aplicacion de los programas de asistencia alimentaria,
comités comunitarics de asistencia alimentaria, comités de padres de familia,
docentes y alumnos beneficiarios del programa de desayunos escolares.
Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades de la
Coordinacion.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competancia.

XXVII. Pagar quincenalmente la nomina del personal que se encuentre bajo su

XXX

cargo.
Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por la Jefatura de
Departamento de Salud y Bienestar.

Articulo 39.- Para dar cumplimiento al articulo anterior, la Coordinacién de Nutricion v
Asistencia Alimentaria, tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Area:

| Jefatura de Area B de Nutricién y Asistencia Alimentaria.

Jefatura B de Area de Almacén.

Articulo 40.- La Jefatura de Area "B" de Nutricion y Asistencia Alimentaria, tiene el objetivo
de contribuir al mejor desempefio de las actividades técnico administrativas de los
Programas Alimentarios, a través del control y organizacién en la ejecucién de las mismas
de acuerdo a |as siguientes obligacionas y atribuciones:

I.Coordinar las actividades del programa de orientacién alimentaria mejorando los

buenos habitos alimentarios en las familias vulnerables de Zapopan.

Fomentar la orientacién alimentaria y la actividad fisica en los planteles
escolares para incrementar el aprovechamiento escolar y disminuir las causas
de sobrepeso y obesidad por los malos habitos alimentarios.
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Supervisar, y asesorar a los Centros de Desarrollo Comunitarios en tado lo que
respecta al programa de asistencia alimentaria.

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

Organizar las reuniones mensuales con el personal de Trabajo Social
responsables de los programas de alimentaria.

Organizar las reuniones mensuales con los comités de los programas de
Asistencia Alimentaria.

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

Apoyar en los diferentes eventos organizados por la Coordinacion.

Apoyar a los auditeres con la finalidad de facilitar las supervisiones de los
mismos. :

Revisar los estudios socicecondmicos de los beneficiarios de los programas
alimentarios.

Coordinar anualmente los concursos de platillos en los CDC'S y en el Sistema
DIF Zapopan por el dia mundial de la alimentacién.

Elaborar documentos y correspondencia.

Participar en la captura de los padrones de beneficiarios de los programas
alimentarios.

Apoya en la elaboracién del informe estadistico mensual de la jefatura.

Informar permanentemente al Coardinador sobre las actividades.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Articulo 41.- A la Jefatura "B” de Area de Almacén, tiene el cbjetivo de administrar,
almacenar y confrolar los productos recibidos y distribuirlos en tiempo y forma a los
beneficiarios cumpliendo las siguientes obligaciones y atribuciones:

I.Supervisar, coardinar, confrolar v evaluar en tiempo y forma las actividades del

personal a su cargo.

Supervisar y controlar las operaciones generadas por el almacén.

Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a
SU cargo.

Vigilar el adecuado orden, registro y almacenamiento de los alimentos que
ingresen y permanezcan en almacén.

Capturar, actualizar y dar seguimiento a las solicitudes de apravisionamiento.
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VI.  Supervisar que los alimentos que recibe de los proveedores y entrega a los
solicitantes correspondan.

VIl. Supervisar y dar seguimiento de la captura y actualizacion de los registros de
control de inventario,

Vill. Realizar la programacién, elaboracion y resuitado del inventario trimestral.

IX. Vigilar que se cumplan las normas de seguridad y prevencion de accidentes en
el desemperio de sus funciones.

X. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las rutas de entrega de
desayunos, despensas y leche PROALIMNE.

Xl.  Elaborar por escrito el informe diario de movimientos de entradas y salidas de
almacen donde se reflejen la entrega fisica de los alimentos que integran los
programas desayunos escolares frios y calientes, despensas DIF Jalisco,
despensas municipales y PROALIMNE.

All. Elaborar por escrito el informe mensual deniro de los cinco dias habiles
siguientes, sobre los controles de entrada, salida y existencia fisica de los
alimentos que contienen los programas desayunos escolares frios y calientes,
despensas DIF Jalisco, despensas Municipales, para informar a la Direccién de
Administracién y Finanzas, asi como a la Contraloria.

Al Informar permanentemente al Coordinador sobre |as actividades.

AIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherenles al area de su competencia.

XV. Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el Coardinador.

Articulo 42.- La Jefatura de Departamento de Autismo tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

|.Dirigir y facilitar la planeacion e implementacién de programas terapgéuticos y
sesiones de terapia para los usuarios del programa.

ll.  Recibir como primer contacto a la gente interesada en ingresar al programa de
autismo, recabar documentos necesarios e ingresarlos a la lista de espera.

Ill. Realizar citas para ingresar al programa una vez que se tienen lugares
disponibles dentro del programa, siguiendo el arden de |a lista de espera.

IV. Realizar evaluaciones de objetivos con los nuevos usuarios y sus familias
planteando una linea base para comenzar el proceso terapéutico.

V.,  Supervisar semanalmenie las sesiones de terapia grupal y el cumplimiento de
sus objetivos.

VI.  Supervisar quincenalmente las sesiones de terapia individual ¥ cumplimiznto de
sus objetivos.
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VIl

VI

Xl

X1,

Al
AV,

AV,

XML

KWL

XKWL

ALX.
KA

AKX

Supervisar los reportes de avances trimestrales de cada nifio realizados por la
terapeuta a cargo del caso.

Evaluar y proponer nuevos objetivos trimestrales a cada usuario, después de
cada periodo de entrega de reporte a padres de familia.

Plantear objetivos terapéuticos de manera individual, de acuerdoe a las
necesidades de cada nifio y sus familias.

Plantear objetivos terapeuticos de manera grupal, de acuerdo a las habilidades
propuestas en cada grupo.

Realizar redes de vinculacion con otras instituciones y centros dedicados al
trabajo con Trastornos del especiro Autista.

Realizar redes de vinculacion con las escuelas que trabajan con nifics con
Trastornos del espectro Autista.

Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal del programa.

Planear, preparar e impartir capacitaciones al perscnal de escuelas y cenfros
que estan dentro de las redes de vinculacion del programa.

Planear, preparar e impartir sesiones informativas con los padres de familia de
manera mensual.

Atender a las necesidades que presenten los padres de familia con respecto al
programa de Autismo.

Supervisar el programa de psicoeducacion para los padres o tutores de los
usuarios.

Participar activamente en eventos de difusién del Trastorno del Espectro
Autista realizados por las instituciones pertenscientes a las redes de vinculacian.
FPlanear, preparar y dirigir eventos de difusion del Trastorno del Espectro Autista.
ldentificar y planear soluciones ante las necesidades presentadas en el
programa de Autismo.

Cuidar el cumplimiento de los reglamentos y asegurarse de que los padres de
los usuarios tengan conocimiente de los mismes.

Articulo 43.-La Jefatura de Departamento de Autismo, para el cumplimiento de sus
objetivos tendra a su vez la siguiente coordinacion:

Coo

rdinacion de Autismo

Articulo 44.- La Coordinacion de Autismo, tendra como objetivo planear, organizar y dirigir
las actividades encaminadas a la evaluacion y diagnéstico de los nifios que soliciten el

&F:
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servicio, asi como evaluar y supervisar el seguimiento terapéutico al programa de atencién
de cada nifio.

Articulo 45.- Para cumplir con sus objetivos la Coordinacion de Autismo lendra las
siguientes obligaciones y atribuciones:

I. Desarrollar e implementar los procedimientos de Prevencion y Ewvaluacion
Diagnéstica de los Trastornos del Espectro Autista, a través del uso de herramientas
estandarizadas y observaciones funcionales y contextualizadas.

ll. Emitir el Diagndstico del Trastorno del Especiro Autista a través del uso de
herramientas estandarizadas, cbservaciones funcionales y contextualizadas.

Ill. Canalizar a los nifios cuyo diagndstico sea diferente a los Trastornos del Espectro
Autista.

IV. Elaborar y entregar a los padres de familia los reportes de Evaluacion Diagndstica.

V. Agendar las citas de nuevo ingreso, con base al orden estricto de la lista de espera.

VI. Llevar a cabo el procedimiento de nuevo ingreso de los usuarios: entrevista clinica v
evaluacion prescriptiva.

VI Comunicar a la terapeuta la informacion suficiente que le permita elaborar la
programacion trimestral.
WL Supervisar el desarrollo de la programacion trimestral de cada usuario,

elaborado por la terapeuta.

IX. Supervisar el avance de objetivos, dentro del programa establecido por la terapeuta.

A. Reportar mensualmente a la Jefatura de Depariamento los datos numeéricos de su
coordinacion, en cuanto a: Evaluacicnes realizadas, Diagnosticos emitidos,
Parcentajes de avances en el programa terapéutico disefiado por las Psicélcgas o
Educadoras, para cada nifo.

Al. Las demas que de manera expresa le sean asignadas por sudefa (g) inmediato.

Articulo 46.-La Coordinacion de Autismo, para el cumplimiento de sus objetivos tendra a
su vez |a siguiente jefatura de area:

. Jefede Area B

Articulo 47.- La Jefatura de Area B, tendrd como objetivo planear, organizar, evaluar y
dirigir el programa de atencién emocional y educativa de quienes forman parte del circulo
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familiar de cada usuaric, ademas de crear vinculos con los espacios Educativos a los
cuales asisten los usuarios.

Articulo 48,-Para cumplir con sus objetivos la Jefatura de Area B tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

|,  Desarrollar y ejecutar el programa de atencion emocional de los padres de familia de
los usuarios.

Il.  Desarrollar y ejecutar el programa de atencién emocional de los familiares cercanos
de cada usuario.

Ill.  Dar la bienvenida a los tutores del usuario, hablarles sobre el programa del
Departamento de Autismo y llevarlos por un recorrido en las instalaciones del
Centro.

IV. Planear y coordinar sesiones grupales con el equipo terapeutico para favorecer
avances en el usuario, asi como la generalizacién de aprendizajes.

V. Reportar al Jefe del Departamento de Autismo las necesidades del area.

VI.  Reportar mensualmente al Jefe de Deparlamento los dalos numeéricos de su area.
WIl. Crearvinculos con las Escuelas a las cuales asistiran los usuarios de nuevo ingreso
para facilitar el desarrollo de estrategias para un ingreso exitoso.
VIll.  Desarrollar, organizar y ejecutar el programa de capacitaciones y actualizaciones de

los centros escolares a los cuales asisten los usuarios.

IX. Orientar a la familia acerca del proceso de atencién que continuara al Cantro de
Atencion para el Autismo, una vez confirmado el egreso del usuario.

X. Las deméas gue de manera expresa le sean asignadas por su Jefa {e) inmediato,
segln el drea de su competencia.

Articulo 49.-La Jefatura de Departamento del Centro Metropolitano del Adulte Mayor,
tandrd comeo objetivo promover el envejecimiento activo y la concientizacién sobre el
envejecimiento poblacional, propiciando una imagen positiva de la vejez en la sociedad.

Articulo 50.- A la Jefatura de Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor, le
corresponde las siguientes obligaciones y atribuciones:

|. Dirigir y coordinar los programas dependientes del Departamento de Centro

Metropolitane del Adulte Mayor (CEMAM): Salud, Estética, Comedor,
Transporte, Biblioteca y Asesoria Juridica; Desarrollo de habilidades y

Capacitacion; Activacion Fisica y Deportes; Cultura y Recreacion; Clubes
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Comunitarios de Adultos Mayores; Credencializacion INAPAM; Comedores
Asistenciales para Adultos Mayores y Programas Intergeneracionales.

. Disefar, proponer y promover |a aplicacion de acciones y programas orientados a |a

atencion oportuna e integral del adulte mayor.

. Autorizar la entrega de apoyos asistenciales a la poblacién adulta mayor, efectuando

la coordinacién con las instancias correspondientes de acuerdo a politicas v
procedimientos.

Apoyar en la coordinacion con las actividades del Organismo con los Municipios,
dependencias del Gobierno del Estado, instituciones publicas y privadas y con
los particulares, para apoyar a los adultos mayores.

Validar la canalizacidn o derivacion de casos de Adultos Mayores, atendidos en el
Centro Metropolitano del Adulto Mayor.

Coordinar y supervisar los programas de Adultos Mayores en desamparo,
Comedores asistenciales para adultos mayores, Ventanilla uGnica vy
Credencializacion para descuentos a los adultos mayores del Municipio
Zapopan.

Promover la paricipacién social de los adultos mayores mediante un enfoque
gerontologico, con base en la politica de envejecimiento activo.

Elaborar y difundir estrategias de concientizacion a la sociedad a favor de los adultos
mayores.

Efectuar reuniones de trabajo para revisar avances, acordar acciones y reforzar
criterios de altruismo.

Supervisar la captura mensual para el Sistema Estadistico de poblacién vulnerable.

Fungir, como responsable de la coordinacion y entrega de los planes de trabajo del
personal a su cargo.

Elaborar los programas anuales y su actualizacion trimestral de actividades vy
presupuestos, debiendo remitirla para tal efectc a la Direccion de Servicios
durante el mes de noviembre de cada afio en ftratdndose del anual vy la
actualizacion trimestral el dia diez del trimestre que inicia.

Coordinar la Unidad Interna de Proteccion Civil y los programas de actividades
mensuales.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitides por su Departamento.

Supervisar y gestionar el adecuado manejo del fondo revolvente y reportes de
ingresos del Departamento.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Departamento le
determinen los diversos Organos de Control y Fiscalizacion.
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XVII. Atender las solicitudes de acceso a la informacion asi como remitir a la Unidad de
Transparencia del Organismo la informacién de su competencia de acuerdo a las
disposiciones de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Plblica del
Estado de Jalisco.

AV Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades del Centro.

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

Articulo 51.- La Coordinacion de Centros de Atencion tendrd como objetivo propiciar el
desarrollo Integral a los menores en edad temprana, hijos (as) de madres trabajadoras del
Municipio de Zapopan, a través de la estimulacion de sus capacidades y competencias,
mediante la atencion de servicios oportunos con calidad v calidez, ademas de coadyuvar
en la articulacion de politicas publicas dirigidas a generar oportunidades a estos sectores
vulnerables de nuestra sociedad, promoviendo valores como la tolerancia y el respeto
teniendo a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

|.Generar una politica que promueva la seguridad y el fortalecimiento de la nifez
garanlizando una infancia en un marco de dignidad y respeto en nuestra
sociedad.

Il.  Establecer los lineamientos para la ejecucién y funcionamiento de los Centros de
Desarrollo Infantil y de los Centros de Atencion Infantil Comunitario.

lll.  Coordinar, dirigir, orientar y evaluar de manera permanente al personal
encargado del funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil v de los
Centros de Atencién Infantil Comunitario.

IV. Elaborar el Programa Operativo Anual en conjunto con los Jefes de area de los
Centros de Desarrollo Infantil y de los Centros de Atencion Infantil Comunitario,
en apego a los lineamientos y principios rectares del Organismo.

V. Implementar un sistema de evaluacion del desempefio de las areas de los
Centros de Desarrollo infantil y de los Centros de Atencién Infantil Comunitario.

VI. Establecer la Coordinacion con las Dependencias Municipales y Estatales que
tengan relacion con los servicios gue se ofrecen en los Centros de Atencion a su
cargo.

VII. Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna y externa en cada uno de los
Centros gue dependen de esta Jefatura, como son; Captura de informacion
estadistica; Reglamentos Internos aplicables; Normas Oficiales Mexicanas:
Programas Pedagégicos acordes con la Secretaria de Educacién Jalisco y las
medidas de seguridad sefialadas por Proteccién Civil.
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VIIl. Verificar el nimero de usuarios en los Centros de Atencién, para que se ctorgue
de acuerdo a la capacidad instalada e implementar medidas para la promocion y
difusion con la finalidad de llenar su cupo méximo.

IX. Promover la aplicacién de Acciones y Programas orientados a la atencion
oportuna e integral de menores en edad temprana que se atienden en los
Centros.

X. Realizar visitas programadas o espontaneas a los Centros de Desarrollo Infantil,
Centros de Asistencia Infantil Comunitaria. con el objetivo de conocer sus
necesidades y la calidad del servicio que se les brinda a los usuarios y que son
beneficiados con los programas gue se otorgan.

Al. Supervisar los ingresos por cuotas de recuperacion y egresos de acuerdo al
presupuesto asignado en los Centros de Desarrcllo Infantil y en los Centros de
Asistencia Infantil Comunitaria.

All. Supervisar que fodos los Centros de Atencion cuenten con una Unidad Interna
de Proteccion Civil y los respactivos programas de actividades.

Alll. Atender de manera oportuna los documentos emitidos por la Direccion de
Servicios y darle una solucién y atencién adecuada.

AIV. Informar permanentemente a la Direcciéon de Servicios las actividades cue se
realizan en la Coordinacién de Centros de Atencion.

XV. Atender a los usuarios y personal a su cargo, cuando lo soliciten,

AVI. Efectuar reunicnes de trabajo para revisar avances, acordar acciones y reforzar
criterios para unificar lineamientos en todas las dreas,

XVII. Atender y gestionar al Area correspondiente, las solicitudes dz acceso a la
informacién, asi como remitir a la Unidad de Transparencia del Sistema, la
informacién de su competencia de acuerdo a las disposiciones en materia de
Transparencia. ’

Articulo 52.- Para el cumplimiento de sus objetivos y atribuciones, la Coordinacién de
Centros de Atencion, tendrd a su vez la siguiente Jefatura de Area a su cargo:

| Jefatura de Area “A” de Centros de Atencion.

Articulo 53.- La Jefatura de Area "A” de Centros de atencién, tendra como objetivo
supervisar, asesorar y coordinar la aplicacion de los lineamientos establecidos para los
Cenlros de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, para detectar
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necesidades y verificar el cumplimiento y aplicacién las normas y leyes Municipales,
Estatales yio Faderales, vigentes; a fin de propiciar la operacién éptima de los centros.

Articulo 54.-A la Jefatura de Area "A" de Centros de atencién le corresponden las
siguientes obligaciones y atribuciones:

|.Supervisar permanentemente cada uno de los Centros de Desarrollo Infantil y

Il.

.
V.

V.

VI

VI

Xl.

All.

Centros de Atencion Infantii Comunitarios, para gue se cumpla con las
normativas y reglamentos vigentes.

Capacitar y asesorar al personal adscrito a los Centros de Desarrollo Infantil y
Centros de Atencion Infantii Comunitarios, en la aplicacion de los programas
pedagogicos y asistenciales, con base a los programas educativos emitidos por
la Secretaria de Educacién Publica Jalisco.

Coordinar los equipos multidisciplinarios en los Centros de Desarrollo Infantil.
Cumplir con lo establecide a los manuales de organizacién y procedimientos,
segun a la descripcion del puesto y todos aquellos ordenamientos segun el
ambito de competencia.

Evaluar e informar mensualmente dentro de los cinco dias siguientes, sobre las
acciones realizadas y los logros alcanzados a la Coordinacion de Centros de
Atencion.

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
MENOres.

Apoyar a la Jefatura de Departamento en el seguimiento a las cbservaciones
detectadas del area de Proteccion Civil, Educacién Inicial, Educacion Preescolar
y Secretaria de Salud.

Informar a la Coordinacion de Cenfros de Alencidn de las actividades gue
realiza.

Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes.
Coordinar y supervisar la planeacion anual de la Pedagogia para gue se
desarrollen actividades acorde a la edad de los menores.

Werificar que las encargadas de los Centras asistan a las reuniones de
capacitacion con los Supervisores de la Secretaria de Educacion Publica,
ademas de que se cumpla con los requerimientos del nivel de Educacion
preescolar y Educacion inicial.

Supervisar el Cronograma mensual de las encargadas de los Centros.
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Alll. Supervisar la captura mensual para el Sistema FEstadistico de Poblacidn
vulnerable.

XV, Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades de los
Centros y;

XV. Las demas que de manera expresa le sean asignadas

Articulo 55.- La Jefatura de Area de Centros de Desarrollo Infantil, tendra a su vez a su
cargo las siguientes Jefaturas de Area "B

1. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 01.
Il.  Jefatura de Area "B” del Centro de Desarrollo Infantil No. 02.
. Jefatura de Area “B” del Centro de Desarrollo Infantil No. 03.
IV. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 04,
V. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 05,
VI, Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 06.
VIl. Jefatura de Area "B” del Centro de Desarrollo Infantil No, 07.
VIIl. Jefatura de Area “B” del Centro ce Desarrolic Infantil No. 08.
IX. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 09,
X. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 10.
Xl. Jefatura de Area “B" del Centro de Desarrollo Infantil No. 11,

Articulo 56.- Las Jefaturas de Area "B” de Centro de Desarrollo Infantil tendran las
siguientes
obligaciones y atribuciones:

|.Administrar, coordinar, evaluar y controlar las actividades del personal del centro
conforme a los programas establecidos por el Equipo Interdisciplinario.

Il.  Supervisar el trabajo del personal del centro y vigilar su puntualidad y asistencia.

. Verificar pemmanentemente que el personal del centro cumpla con el
Reglamente, Manual operativo y Manual de Procedimientos de los Centros de
Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco y las normas que rigen el trabajo inferdisciplinario.

IV. Vigilar que en el Centro se establezcan y mantengan las condiciones adecuadas
de higiene, seguridad y funcionalidad, que permitan garantizar el desarrollo
armonico e integral del becario y del personal.
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V. Organizar rotacion, guardias de entrada y salida de los nifies, asi como horario
de alimentos del personal.

VI.  Vigilar que la atencion de trabajo social, médica y psicolégica, se le brinde con
oportunidad y eficiencia a la poblacion cautiva del centro.

VIl. Promocionar y dirigir los servicios asistenciales asi como pedagégicos gue
ofrece el centro.

ViIl. Convocar y efectuar las reuniones interdisciplinarias para analizar avances,
acciones a llevar a cabo, seguimiento de casos, remitiendc la minuta al jefe
inmediato.

IX. Organizar con el meédice las actividades de las campanas de vacunacion.

A.  Realizar por escrito el inventario de existencias de alimentos que se& encuentren
bajo su resguardo e informar a su superior jerarquico mensualmente dentro de
los cinco dias siguientes, las entradas y salidas y la existencia fisica mensuales.

Al Resguardar y hacer un buen uso del fondo revolvente del centro.

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

XIll. Autorizar la suspensién temporal de los menores inscritos, cuando el caso asi lo
amerite.

XIV. Farticipar en la recepcidn o entrega de los menores en filtro vigilando que se
cumplan los requisitos y disposiciones establecidas en el reglamento interno del
centro.

XY. Trasladar en coordinacion con el meédico al menor en casc de accidente, al
hospital asignado por la aseguradora.

AVI. Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil v demas lineamientos
dque rigen las actividades del centro;

AVIl. Promover y conformar la seciedad de padres de familia, presidiendo las juntas
con los mismos.

XVIII.  Supervisar los programas pedagoégicos de las educadoras vy auxiliares de sala,
verificando que el ambiente en cada sala sea de seguridad y afecto para los
mencres.

XX, Vigilar gue el manejo, elaboracion, entrega y administracion de los alimentos, se
efectue de acuerdo a las normas de calidad e higiene aplicables al caso.

XX. Verificar el registro diario del mend, cerciorandose de su efectividad y
cumplimiento.

AX1. Derivar a los becarios que presenten algun problema especial.
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XXIl. Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la

XX,

realizacion de sus actividades.
Llevar el control de altas y bajas de mobiliario, asi como reportar los
desperfectos e irregularidades en el equipo o instalaciones a su Jefe inmediato.

XXV, Participar en brigadas de seguridad y simulacros de evacuacion.
XXV . Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe inmediato.

Articulo 57.- La Jefatura de Departamento de Habilidades y Profesionalizacion, tendra
como objetivo planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de formacion,
capacitacion y administracion que se llevan a cabo en los Centros de Desarrollo
Comunitario (CDC) y la Unidad de Corte y Confeccién Industrial (UCCI); asi mismo planear,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades de capacitacion del Centro Productivo
Empresarial Comunitario (CPEC).

Articulo 58.- Para cumplir con sus objetivos la Jefatura de Departamento de Habilidades y
Profesionalizacion tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

|.Planear, dirigir v supervisar los cursos y talleres brindados en los centros, por medio

V.

V.

VI,

del desarrollo formativo refuercen las habilidades para que la persona
beneficiaria resuelva sus propios conflictos de forma aserfiva, desarrclle un
habito y encuentre una opcion de socializacién colaborativa.

Profesionalizar, ofrecer, incentivar y acompafiar a los beneficiarios en la practica
formativa de un oficio o aficién que represente el aprendizaje del auto-empleo o
bien que permita ensefiar como obtener un ingreso extra en el hogar.

Gestionar los requerimientos de remodelacion, adecuacién de espacios,
mebiliario, equipo & insumos necesarios para la operacion de los centros.

Participar en equipo junto con las demas areas del Organismo que tengan una
incidencia en los centros a cargo.

Planear, organizar y apoyar el didlogo y la colaboracién para llevar a cabo
acciones interdepartamentales, especialmente con el drea de Paz y Habilidades
Comunitarias, Trabajo Social, Salud y Bienestar y Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia.

Apoyar la integracion comunitaria, facilitando los inmuebles, el personal a cargo
y la informacién que posea el Departamento para el Desarrollo de Practicas de

Integracién Comunitaria.

Coordinar, supervisar y retroalimentar al personal a cargo que tiene un contacto
directo con la poblacién beneficiaria para lograr un adecuado servicio de calidad,
eficacia y calidez comunitaria.
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V. Ceonformar Alianzas y Convenios con otros actores locales, Estatales y
Federales en aras de mejorar el servicio y la operatividad de los Centros a cargo.

IX. Generar redes comunitarias.

XA.  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 CDC y otras
dependencias.

XAl.  Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo del
personal a cargo.

All. Supervisar, coordinar y retroalimentar permanentemente las funciones del
personal directo a cargo.

Alll. Gestionar, supervisar y apoyar alianzas, caonvenios y colaboraciones
interinstitucionales. -

AIV. Dialogar y trabajar en conjunto con las demas areas y departamentos a cargo de
senvicios y del Organismao para la mejora de la implementacién de los servicios y
programas transversales a cargo.

XV. Gestionar y coordinar actividades de capacitacion y formacion para el personal a
cargo.

XVI. Revisar, validar, autorizar. y firmar todos los documentos emitidos por el Area de
suU competencia.

AV, Coordinar y supervisar los proyectos y programas de formacion que se imparten
en los difersntes Centros a su cargo, UCCI y de capacitacién en el programa
CPEC.

XV Asesorar y promover los apoyos operativos y administrativos necesarios para
el buen funcionamiento de los Centros y de UCCI a su cargo.

XKIX. Coordinar la realizacion de la estructura programatica de metas e integrarlas al
SIEM-DIF.

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

#X|. Valorar todas las incidencias del personal a su cargo.

#X|l. Coordinar la elaboracién del POA en base a la estructura programaética del
Crganisme, asi como disefiar los indicadcres de evaluacién para medir el
impacto de los diferentes programas.

XXIlI.  Realizar campanfas de difusién, despertando el interés de la comunidad en los
Programas del Organismo en los diferentes Centros y programas para lograr una
cobertura social completa de las familias vulnerables del Municipio.
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¥XIV. Gestionar a nivel central todos los reguerimientos de remodelacion,
adecuacién de espacios, mobiliario. equipc e insumos necesarios para la
operacion de los Centros y de UCCI.

XXV, Atender las solicitudes de acceso a la informacion gque sean presenladas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la ley en esta materia.

ZXVI. Remitir al Comité de Transparencia de Informacion Publica del Sislema, la
informacién para su andlisis y clasificacion como de libre acceso, reservada o
confidencial, de acuerdo a las disposiciones de ley y a los lineamientos del
Instituto de Transparencia e Informacién Publica de Jalisco.

XXV,  Publicar y actualizar constantemente en la pagina de internet del Sistema, la
informacién de su competencia, en coordinacién con el Area de informatica del
Organismo.

XXWIL. Informar a todo el personal a su cargo las circulares y cualquier otra
disposicion de caracter general que sea emitida por la Direccion General y vigilar
su estricto cumplimienta.

XXIX. Coordinar la captura de la informacion del SIEM-DIF para entregarla en
tiempo y forma.

XXX Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion que manegja.

XXXI. Dar uso adecuado al mobiliario ¥ equipo gue el Crganismo le facilite para la
realizacion de sus actividades.

XXX, Mantener permanentemente informado de los asuntes de su competencia a
su superior inmediato, asi como atender las instrucciones de éste.

XXX, Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefe inmeadiato.

Articulo 59.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Jefatura de
Departamento de Habilidades y Profesionalizacion, tendra a su vez las siguientes Jefaturas
de Areas “B"

|. Jefatura de Area ‘B"
Il. Jefatura de Area ‘B"
lIl. Jefatura de Area ‘B"
IV. Jefatura de Area ‘B”

Articulo 60.- A las Jefaturas de Areas anteriormente sefialadas, les corresponden las
siguirntes obligaciones y atribuciones:
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|.Elaborar por escrito el Plan de Trabajo trimestral de los Centros a su cargo, dentro

V1.
WL
VIIL

IX.

XL

X1l

X,

XIV.

KW,

XV

de los diez dias siguientes al trimestre que corresponda, siempre bajo la
supervision de la Jefatura de Departamento de Habilidades y Profesionalizacion.
Cuidar que la operacion de los programas y actividades se apeguen a los
lineamientos establecidos por la Institucion.

Integrar Redes Sociales con los lideres formales y no formales de las
comunidades.

Realizar vinculaciones con Organizaciones Publicas y privadas para llevar
beneficios a las comunidades atendidas porel CDC.

Dirigir y coordinar las actividades del perscnal a su cargo.

Supervisar a los instructores de base a su cargo.
Acompafiar en el cumplimiento del plan de trabajo del personal a su cargo.

Elaborar los cronogramas de todas las actividades que tienen lugar en el
Centro, a partir de la comunicacion directa con otras areas que operan ahi.
Evaluar acorde con su plan de trabajo el desarrollo de los cursos asi como al
personal que participa en la j2cucién de los mismos
Realizar reuniones de trabajo con los Auxiliares de Centro a su cargo, siempre
que asi se requisra.

Acudir a los eventos que en su Zona de influencia se realicen o a los que le
asigne la Jefatura de Habilidades y Profesionalizacion.

Facilitar el trabajo administrativo de los CDC a su cargo eficientando los tiempos
vy los espacios de la mejor manera.

Entregar informes, circulares, memorandums y cualquier informacién gue se
envie al personal de los CDC en tiempo y forma.

Dar seguimiento a la captura de los documentos electronicos: Depositos
Bancarios, Ingresos Mensuales y MNecesidades del Centro (mantenimiento,
sistemas y adquisiciones).

Trasladar a los Centros los recibos de némina de empleados. debiendo recabar
las firmas correspondientes asi como los ingresos generados por el Centro.

En coordinacion con el Auxiliar Administrativo del Centro, entregar en tiempo y
forma informes, incidencias, cronogramas, bitacoras, solicitudes y demas
tramites administralivos de cada uno de los CDC a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Jefatura del Departamento para su autorizacién
y correcta canalizacion.

XVI1l. Entregar material de papeleria y limpieza en tiempc y forma.
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XVII. Elaborar un registro de documentacién recibida del Auxiliar de Centro y
entregada al Cepartamento correspondiente.

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

XX. Revisar la adecuada captura en tiempo y forma del informe estadistico.

XXI. Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion que maneja.

XXIl. Dar y supervisar el uso adecuado al mobiliario y equipo que el Organismo le
facilite para la realizacion de |as actividades en los Centros.

XXIIl. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las
actividades realizadas.

XXIV.Ser el primer enlace ante la Jefatura de Habilidades y Profesionalizacion, esto
as, comunicar la informacion a la Jefatura y a su vez al personal de los centros.

XXV. Realizar arqueos aleatorios a cada CDC a su cargo.

XXVI.Revisar que cada CDC cuente con un expediente del instructor completo y con
listas de asistencia mensuales de talleres actualizadas.

XXVIl. Las demas que de manera expresa le sean asignadas por la Jefatura del
Departamento, segun el area de su competencia.

Articulo 61.- La Jefatura de Area “B", ademds de las obligaciones y afribuciones
anteriores, queda a cargo de la supervision y coordinacion del programa de Unidad de
Caorte y Confeccion Industrial (UCCH)

Articulo 62.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Jefatura de
Departamento de Habilidades y Profesionalizacion, tendra a su cargo los siguientes
Programas:

|.Centro de Emprendimiento Productivo Empresarial (CPEC).
.  Unidad de Corte y Confeccion Industrial (UCCI).

Articulo 63.- Para llevar a cabo el Programa “CPEC”, deberan de realizarse las siguientes
actividades:

|.Coordinarse con los departamentos afines para que por medio de un proceso de
deteccion de grupos vulnerables, sensibilizacion y determinacion del perfil grupal
se realice la vinculacion de poblaciones vulnerables con dicho programa.

II. Realizar la presentacién del programa a los grupos de poblacién vulnerable
conformados.
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Diagnosticar necesidades de los grupos de poblacion vulnerable.

Realizar propuesta de capacitacién y facilitacion de servicios encaminados al
autoemplec, el emprendedurismo y/o el cooperativismo.

Gestionar los recursos humanos y maleriales correspondientes para capacitar a
los beneficiarios en la realizacidon de una propuesta de autoempleo, y/o
perspectiva de formacion o vinculacion en una empresa o cooperativa, que
permita a la perscna por medio del aprendizaje de un oficio o aficion lograr un
cambio positivo en su calidad de vida.

Vincularse con el programa UCCI.

Realizar campafas de difusién y promocién del programa para motivar el interes
de los beneficiarios de los talleres que se imparten en los CDC, en recibir el
servicio de capacitacion.

Articulo 64.-Para llevar a cabo el Programa "UCCI", deberdn de realizarse las siguientes
actividades:

V1.

Estar al mando del Area Operativa de la Jefatura de Area “B".

Coordinarse por medio de las Jefaturas afines para que por medio de un
proceso de deteccion de grupos vulnerables, sensibilizacion y determinacion
del perfil grupal se realice la vinculacion de poblaciones vulnerables con dicho
programa.

Realizar la presentacién del programa a los grupos de poblacion vulnerable
conformados.

Brindar a los grupos de poblacion vulnerable conformados, un espacic de
formacion especialmente en el oficio de Corte y Confeccion y Alta Castura, que
represente el aprendizaje del oficio como autoempleo y una alternativa de
autonomia economica.

Vincularse con el programa CPEC y actores externos para promover fuentes de
empleos en los beneficiarios.

Gestionar convenios con actores externos para obtener donaciones textiles y
materia prima para la realizacion de los talleres a impartir.
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Funciones segdn el Manual de Organizacion
Director (a} de Servicios
Objetivo

La Direccion de Servicios es la encargada de promover, implementar, dictar y evaluar las
politicas, normas, programas y estrategias relacionadas con las acciones de asistencia
social que realiza el DIF Zapapan.

Funciones

1. Planear, programar, organizar, conducir y controlar las actividades encomendadas a
las Jefaturas, Unidades Técnicas, Unidades Operativas y Unidades Administrativas
a su cargo, de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos de la
funcion;

2. Disefiar, integrar y proponer las normas vy lineamientos aplicables a los programas
de la Direccion;

3. Disefiar, organizar y supervisar las actividades de su personal correspondientes a
los programas operativos y normativos;

4. Facilitar y agilizar el trabajo de las diferentes areas a su cargo para lograr un mejor
desempefio de los programas;

5. Supervisar y lograr que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del
Municipio;

8. Capacilar al personal de sus dreas en la actualizacién permanente y el desarrollo
profesional;

7. Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyectos y programas
aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios sociales;

8. Participar en la conformacién del presupuesto por programa, subprograma vy
proyecto de acuerda a la normatividad por capitulo y partida;

9. Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas, asi como
integrar el Programa Operativo Anual;

10.Programar metas y actividades en conjunto con la diversas Direcciones relacionadas
con la actividad del Desarrollo Comunitario;

11.Coordinar al personal adscrito a la Direccién para que desarrollen adecuadamente
las funciones de su darea de acuerdo al Ambite de su competencia, buscando los mas
altos estandares de calidad en la atencién en cada uno de sus integrantes;
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12.Supervisar que las diferentes areas a su cargo Integren la informacion mensual para
el DIF Zapopan del el Sistema de Informacién Estatal y Municipal del Desarrollo
Integral de la Familia (SIEM-DIF) desarrollado por la Direccién de Tecnologias y
Sistemas de Informacion del DIF Jalisco en tiempo y forma;

13.Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al DIF
Zapopan y que sean de su competencia. observando las disposiciones aplicables de
la ley de la materia,

14.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacién Publica del DIF Zapopan la
informacién de su competencia para su andlisis 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 Infermacién Publica del
Estado de Jalisco;

15.Enviar a la Unidad de Transparencia e Informacion Publica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estade de Jalisco para su
publicacion y actualizacién constante en la pagina de internet del DIF Zapopan;

16.Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los programas
y el programa anual de actividades en base a la estructura programatica del DIF
Zapopan;

17.Informar de sus actividades a la Direccion General; y

18.Hacerse responsable del orden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza.

19.Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reporta a: Director (a) General
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Die

Zapopan
Asistente de Direccion de Servicios

Objetive

Contribuir al desempefio de las actividades administrativas a través del correcto control en
la ejecucion de las mismas.

Funciones
1. Llevar y actualizar la agenda del (la) Director (a).
2. Atender llamadas telefénicas y concertar entrevistas.
3. Recibir y/o archivar documentas, correspondencia o cualquier ofro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucion.
4. Atender en forma personal y via telefénica para informar, orientar a personas que
acuden a la Direccion en busca de informacion.
5. Mantener alto grado de discrecion en documentos € informacion de interes
caonfidencial.
6. Coordinar la entrega y recepcion de la informacion requerida por las areas internasy
externas.
7.Mantiene comunicacion y coordinacion con los departamentos y coordinaciones que
integran esta direccién para la realizacién adecuada de las actividades realizadas
en cada una de ellas, cuidando que sea de |a ferma mas correcta.
8.Realiza el seguimiento a todos los requerimientas del Frograma Carril rosa,
(inscripcion, entrega de kit, seguimiento de asistencia y seguimiento médico)
9_Coordinacion de traslados la de Brigada Médica de DIF Zapopan.
10.Manejo del Fondo Revolvente asignado a la Direccion.
11. Apoyar administrativamente a su drea en funciones derivadas del puesto.
12.Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad,
13.Informar permanentemente a |a Directora sobre las actividades realizadas.
14. Hacerse responsable del orden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza, y
15. Realizar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Secretaria

Objetivo

Contribuir al desempefio de las actividades administrativas a traves del correcte control en
la ejecucion de las mismas.

Funciones

-

Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucion;
2. Elaborar oficios y demas documentos de caracter rutinarios,
3. Atender en forma personal y via telefonica para informar, orientar a personas que

acuden a la Direccion en busca de informacian;

4, Controlar las necesidades para el abastecimiento de material yio accesorios de
oficina y papeleria, que se requieran en la Direccion:

Reportar desperfectos en los equipos de oficina;

Atender llamadas telefonicas y concertar entrevistas;

Apoyar administrativamente a su area en funciones derivadas del puesto.

Mantener alto grado de discrecion en documenios e informacion de inleres
confidencial;
9. Realizar todas las funciones gue se le encomienden relacionadas con su actividad,;
10. Infermar permanentemente a la Directora sobre las actividades realizadas.
11. Hacerse responsable del orden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza. y
12. Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

®~ oo

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Auxiliar Administrativo

Objetivo

Contribuir al mejor desempefo de las actividades administrativas, a través del correcto
control, realizacién y ejecucion de las actividades.

Funciones

1. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

2. Proporcionar una excelente atencién y servicio al publico en general, tanto
personal como telefénicamente.

3. Dar seguimiento a los folios de derivacion por parte de Direccion General

4, Dar seguimiento de respuestas a folios y solicitudes internas y externas.

5. Mantener, actualizar y controlar el archivo.

8. Apoyar en tramites administrativos para la derivacion a otras areas.

7. Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial

8. Apoyar en las actividades administrativas que se requieran, (elaboracion y
gestoria de documentos, llamadas telefonicas, atencién e informacion a la
poblacion en general, elc.).

9. Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su

actividad,

10.Informar permanentemente a la Directora sobre las actividades realizadas.

11

.Hacerse responsable del crden y limpieza del espacio de trabajo que utiliza, y

12.Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Polivalente

Objetivo

Realizar con responsabilidad las tareas, servicios y actividades que le sean solicitadas,
cuidando los bienes muebles e inmuebles, vehiculos, personas, el equipo, herramienta y
materiales de trabajo que se le encomienden.

Funciones

1.

e S

Conducir correctamente y de acuerdo a las normas vigentes de fransito, el vehiculo
que se le asigne.

Transportar personas o bienes a donde se le indique.

Ayudar en |a carga y descarga de materiales, segun sea la necesidad.

Partar licencia de manejo vigente.

Revisar cotidianamente la unidad asignada y reportar cualgquier desperfecto.
Mantener limpio y en buen estado general el vehiculo asignado.

Realizar programa de mantenimiento del vehiculo.

Resguardar a diario la unidad en las oficinas centrales de DIF Zapopan

Efectuar reparacicnes menores en sanitarios, lavabos, puertas, ventanas, chapas,
instalaciones eléctricas siampre v cuando sean de menos especialidad.

10. Apoyar en los eventos organizados por la Direccion.

11.Participar activamente en los cursos de capacitacion a los que sea convocado.

12. Mantener alto grado de discrecién en documentos e infarmacion que maneja.

13. Dar uso adecuado al mobiliario ¥ equipo que el Sistema le facilite para la realizacion

de sus actividades.

14. Mantener permanentemente informado a su Jefe inmediato sobre las actividades

realizadas.

15.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Jefa (e) del Departamento de Habilidades y Profesionalizacién

Objetivo

Planear, dirigir, controlar y supervisar las aclividades de formacion, capacitacién, recreacion
y administracién que se llevan a cabo en los Centros de Desarrollo Comunitario, la Unidad
de Corte y Confeccidn, vy por medio de CEPEC.

Funciones:

T;

10.

11;

12.

13.

14.
15.

Coordinar y supervisar la planeacion, diagnosticos, presupuestos y evaluacion de las
distintas areas a cargo.

Coordinar, supervisar y verificar la logistica de los fondos e ingresos econdmicos.
Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo del parsonal
a cargo.

Supervisar, coordinar y retroalimentar permanentemente las funciones del personal
directo a cargo (jefes de zona, jefe administrativo, secretaria y CEPEC).

Gestionar, supervisar y apoyar alianzas, convenios vy colaboraciones
interinstitucionales.

Dialogar y trabajar en conjunto con las demas areas y departamentos a cargo de
servicios y del Sistema DIF Zapopan para la mejora de la implementacién de los
servicios y programas transversales a cargo.

Gestionar y coordinar actividades de capacitacion y formacién para el personal a
cargo.

Supervisar los eventos y su logistica directa con comunicacién social y relaciones
publicas.

Revisar, validar, autorizar, y firmar todos los documentos emitidos por el Area de su
competencia. .

Coordinar y supervisar los proyectos y programas de formacion que se imparten en
los diferantes Centros a su cargo y de capacitacién en el programa CPEC.

Asesorar y promover los apoyos operativos y administrativos necesarios para el
buen funcionamiento de los Centros a su cargo.

Coordinar la realizacién de la estructura programatica de metas e integrarlas al
SIEM-DIF.

Apoyar y facilitar con el inmueble y la informacion que posea el depto. para el
desarrollo de practicas de integracién comunitaria.

Valorar todas las incidencias del personal a su cargo.

Coordinar la elaboracion del POA en base a la estructura programatica del sistema,

|

48




Manual de Organizacion de la
~ 3' F Direccion de Servicios
El:l_pmpﬂn - e e e e e _I"I

16.

1.5

18.

18.

20.

21.

22.

23.
24.

asl como disefar los indicadores de evaluacion para medir el impacto de los
diferentes programas.

Realizar campanas de difusion, en coordinacion con comunicacion social,
despertando el interés de la comunidad en los programas del Sistema DIF, Zapopan
en los diferentes Centros para lograr una cobertura social completa de las familias
vulnerables del Municipio.

Gestionar a nivel central todes los requerimientos de remodelacion, adecuacion de
espacios, mobiliaric, equipo e insumos nacesarios para la operacion de los Centros.
Atender las scliciiudes de accesc a la informacién que sean presentadas al Sistema
y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la ley en
esta materia.

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

Publicar y actualizar constantemente en la pagina de internet del Sistema, la
informacién de su competencia, en coordinacién con el Area de informatica del
Sistema.

Mantener enterado y al dia a los empleados de los CDC, UCCI Y CPEC de toda la
informacion gue en oficinas generales se declare importante para todos.

Coordinar la captura de la informacién del SIEM-DIF para entregarla en tismpo y
forma.

Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacion gue maneja.

Dar uso adecuado al mobiliario y equipo que el Sistemna |e facilite para la realizacién
de sus actividades.

. Mantener permanentemente informado a su Jefe inmediate sobre las actividades

realizadas.

. Las demas que de manera exprasa le sean asignadas por su Jefe inmediato

Reporta a: Director (a) de Servicios
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Jefa (o) del Departamento de Trabajo Social

Objetivo

Brindar apoyo y servicios asistenciales en el marco juridico que se establece en el Codigo
de Asistencia Social, la normatividad Estatal y Municipal, dirigidos a individuos, familias y
comunidades residentes del municipio de Zapopan Jalisco, que presentan una o mas
condiciones de vulnerabilidad, asi como la atencion oportuna y eficaz con calidez y calidad
a la poblacion en contingencia que permitan el bienestar familiar, a través de una atencion
integral, en corresponsabilidad con los mismos sujetos de Asistencia Social, el Organismo y
las Instituciones de Asistencia Social del estado de Jalisco, coadyuvando con el bienestar
de nuestros beneficiarios Zapopanos.

Funciones

1. Participar en la integracion. implementacién, coordinacién y operacién de los programas
de Asistencia Social en sus estrategias y lineas de accion dirigidas a grupos vulnerables
de la Poblacién del Municipic de Zapopan.

2. Promover, impulsar y apoyar a la aplicacion de politicas publicas, estrategias y
dispositivos que coadyuven al fortalecimiento de la asistencia social corresponsable y el
bienestar de la poblacion vulnerable.

3. Brindar atencién oportuna con calidad y calidez como primer contacto al ciudadano que
acude a solicitar servicios y apoyos asistenciales; valorando la problematica y de
acuerdo a los lineamientos asistenciales y propios del Organismo, realizar las
derivaciones internas necesarias y/o canalizaciones correspondientes a la Instituciones
de Asistencia Social si el caso lo amerita.

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

5. Intervenir en la atencién de problemas y necesidades individuales y colectivas con el
proposito de incidir en el mejoramiento de las condicicnes de la comunidad.

6. Supervisar, evaluar la operacién y contribuir a la elaboracion del diagnéstico situacional
de la poblacion en situacion vulnerable.

7. Supervisar las acciones del Programa APCE: Atencién a poblacion en condiciones de
emergencia.

8. Supervisar los trabajos para la operacién del programa APCE en conjunto con
Presidencia, Direccion General de este Organismo y entre de los tres Organos de
Gobierno Correspondientes; siguiendo la Ley Estatal de Proteccion Civil y la normativa
que emita el Sistema DIF Jalisco en coordinacitn con este Organismo.

9. Normar, ecoordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo de los todos

50

ll




— m— e ——
— == e ———

’I
|

| Manual de Organizacion de la

-~ ) I F Direccion de Servicios

Zapopan —— —_—
programas del Organisma donde se cuente con la intervencion de un trabajador social
adscrito.

10.Participar en programas y en reuniones interdisciplinarias y multidisciplinarias en otras
instancias de Asistencia Social.

11.Dirigir y supervisar las acciones necesarias para el eficiente funcionamiento del
Departamento de Trabajo Social y los apoyos asistenciales otorgades.

12.Elaborar el programa anual de actividades en base a la esfructura programatica del
Organismo.

13.Disefiar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los Programas de Apoyo
Social.

14.Elaborar, definir y ejecutar normas, politicas y lineamientos especificos para la gestion
de apoyos asistenciales, de formulacian y ejecucién de los programas.

15.Vincular la coordinacion con todos los programas que integran a este Organismo, con la
finalidad de lograr la intervencion integral en los apoyos asistenciales otergados a los
beneficiarios.

16.Revisar y otorgar visto bueno a todos los expedientes de |os beneficiarios que deriven
y/o canalicen los diferentes programas en los cuales se realice la intervencion del
Profesional en Trabajo Social.

17 Vincular con el Area de Nutricidn y Asistencia Alimentaria la organizacién de actividades
para la ejecucion del programa de Asistencia Alimentaria por el personal de Trabajo
Social adscrito a Centros de Desarrollo Comunitario.

18.Supervisar y coordinar la ejecucion adecuada en base a la Normatividad Estatal y
Municipal de los programas de Asistenciales Alimentarios.

19.Programar las capacitaciones del personal de Trabajo Social, en lo referente a la
normatividad y operatividad de los programas asistenciales, en areas de especializacion
y actualizacion de Trabajo Social y Desarrollo Humano.

20.Integrar, derivar y canalizar la informacion mensual para el Organismo y el informe
estadistico ante ¢l Sistema de Informacion Estatal y Municipal del Desarrollo Integral de
la Familia (SIEMDIF), desarrallado por la Direccion de Tecnologias y Sistemas de
Informacion del DIF Jalisco.

21 Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon de manera oportuna que sean
presentadas al Sistema y gue sean de su competencia, abservando las disposiciones
aplicables de la Ley de la materia.

22 Someter al analisis del Comité de Transparencia la informacion que genere, posea y
administra para su andlisis y clasificacion como de libre acceso, reservada o
confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a los lineamientos que emita el
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Instituto de Transparencia e Informacion Fublica.

23.Enviar a la Unidad de Transparencia dentro de los primaros 10 (diez) dias habiles de
cada mes, la informacién de su competencia considerada fundamental en los t&mminos
que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de Jalisco y sus Municipios para su publicacion y actualizacién constante en la pagina
de Internet del Sistema DIF Zapopan.

24 Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme parie.

25.Las demas que le determinen como de su competencia la Direccion General y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Reporta a: Director (a) de Senvicios
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Jefa (e) del Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

Objetivo

Dirigir,

coordinar, supervisar y evaluar las acfividades y programas institucionales

encaminados a promover el envejecimiento active y mejorar las condiciones de vida de los
adultos mayores del Municipio de Zapopan.

Funciones

1.

9.
10.
11.

Cirigir y coordinar las areas dependientes del Departamento del Centro
Metropolitano del Adulto Mayor (CEMAM): Centro de dia, Desarrolla Integral del
Adulto Mayor y Adultos Mayores en desamparo.

Disedar, proponer y promover la aplicacién de acciones y programas orientados a la
atencion oportuna e integral del adulto mayer.

Autorizar la entrega de apoyos asistenciales a la poblacion adulta mayor, efectuando
la coordinacidn con las instancias comespondientes de acuerdo a politicas y
procedimientes.

Coordinar las actividades del Sistema, con los Municipios, dependencias del
Gobiermno del Estado, instituciones publicas y privadas y con los particulares, para
apoyar a los adultos mayores.

Mantener comunicacién y retroalimentacion con todas |as areas internas y externas
al Departamento del Cenfro Metropolitano del Adulto Mayar.

Atender a las personas que asl lo requieran, en las actividades del Departamento.
Analizar y canalizar la derivacién de casos, en coordinacion con la Jefatura de
Departamento de Trabajo Social del Sistema DIF Zapopan.

Elaborar los programas anuales de actividades y presupuesto en base a la
estructura programatica del Sistema.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal
a Su cargo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.

Disefar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.

Integrar la informacién mensual para el sistema de informacion estadistico (SIEM-
DIF).

23

III




' Manual de Organizacion de la
e )IF Direccion de Servicios

Zapopan ' - — ————

12.Normmnar, evaluar y controlar en forma peribdica los programas, su aplicacidn,

trascendencia e impacto teniendo en cusnta la prestacidn de los servicios en forma,

integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

13.Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion vy
gjecucion de los programas y proyectos.

14, Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Departamento le
determinen los diversos arganos de control y fiscalizacion.

15. Alender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al Sistema
y fue sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de |a Ley de
la materia;

16. Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la informacién
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 |os lineamientos que emita
el Instituto de Transparencia e Informacion Fublica de Jalisco.

17.Enviar a Transparencia e Informacién Plblica [a informacién de su competencia
considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco para su publicacién y
actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

18. Realizar el pago quincenal de la némina al personal a su cargo.

19.Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las aclividades del
Departamento.

20.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

21.Las demas que de manera exprasa, le sean asignadas por su Jefa (e) inmediato.

Repoerta a: Director (a) de Servicios
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Coordinador {(a) de Centros de Atencion Infantil

Objelivo

Propiciar el desarrollo Integral a los nifios y nifias en edad temprana, hijos {as) de madres
trabajadoras y padres solos, del Municipio de Zapopan, a través de la estimulacién de sus
capacidades y competencias, mediante la atencion de servicios oportunos con calidad y
calidez; ademas de coadyuvar en la articulacion de politicas publicas dirigidas a generar
opeortunidades a estos sectores vulnerables de nuestra sociedad, promoviendo valores
coma la tolerancia y 2l respeto teniendo a su cargo las siguientes ohligaciones y

atribuciones:

Funciones

1. Generar politicas que promuevan la seguridad y el fortalecimiento de la nifiez,
garantizando una infancia en un marco de dignidad y respeto en nuestra
sociedad:

Establecer los lineamientos para la ejecucion y funcionamiento de los Centros de

Desarrollo Infantil (CCI) y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios(CAIC),

fundamentandose en las normas y leyes municipales, estatales yfo federales,

vigentes;

Coordinar, dirigir, orientar y evaluar de manera permanente al personal

encargado del funcionamiente de los Centros de Desarrollo Infantil y Centros de

Asistencia Infantil Comunitarios:

4. Elaborar el Programa Operativo Anual en conjunto con los Jefes de area de los
Centros de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, en
apego a los lineamientos y principios rectores del Crganismo;

5. Implementar un sistema de evaluacion del desempefic de las areas de los
Centros de Desarrollo infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios;

6. Establecer la Coordinacién con las Dependencias Municipales y Estatales que
fengan relacién con los servicios que se ofrecan en los Centros de Atencidn a su
cargo;

7. Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna y externa en cada uno de los
Centros que dependen de esta Coordinacion, como son; Captura de informacion
estadistica, altas y bajas de seguro escolar, Reglamentos Internos aplicables;
Normas Oficiales Mexicanas; Programas Pedagoégicos acordes con la Secretaria
de Educacién Jalisco. las medidas de seguridad sefialadas por Proteccion Civil y
las que apliguen de acuerdo al tipo de servicio que se brinda;

™
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8. Verificar el nimero de usuarios en los Centros de Atencion, para que se otorgue
de acuerdo a la capacidad instalada e implementar medidas para la promacion y
difusion con la finalidad de llenar su cupo maximo;

9. Promover la aplicacion de Acciones y Programas crientados a la atencion
oportuna e integral de los nifios y nifias en edad temprana que se atienden en los
Centros.

10.Realizar visitas programadas o espontaneas a los Centros de Desarrollo Infantil y
Centros de Asistencia Infantii Comunitarios, con el objetivo de conocer sus
necesidades y la calidad del servicio que se les brinda a los usuarios y que son
beneficiados con los programas que se otorgan;

11,Supervisar los ingresos por cuotas de recuperacion y egresos de acuerdo al
presupuesto asignade en los Centros de Desarollo Infantil Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios;

12.Supervisar que todos los Ceniros de Atencion cuenten con una Unidad Interna de
Proteccion Civil y los respectivos programas de actividades;

13_Atender de manera oportuna los documentos emitidos por la Direccion de
Servicios, darle una solucion y atencién adecuada;

14.Informar permanentemente a la Direccion de Servicios las actividades que se
realizan en la Coordinacion de Centros de Atencion Infantil;

15.Atender a los usuarios y personal a su cargo, cuando lo soliciten;

16.Efectuar reuniones de trabajo para revisar avances, acordar accicnes y reforzar
criterios para unificar lineamientos en todas las areas;

17.Atender y gestionar al adrea correspondiente, las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como remitir a la Unidad de Transparencia del Sistema, la
informacién de su competencia de acuerdo a las disposiciones en materia de
Transparencia;

18.Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Coordinacion.

19.Supervisar el plan de trabajo, y presupuesto de los centros;

20.Revisar cronograma mensual de los Jefes de Area a su cargo;

21.Supervisar constantemente cada uno de los Centros de Desarrollo Infantil;

22 .Realizar periddicamente evaluaciones al personal;

23.Asistir a cursos de capacitacion;

24 Asesorar en la implementacion de los programas para la atencion educativa-
asistencial infantil; para la correccidn de desviaciones identificadas durante la
supervision y evaluacion de los mismos; '
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25 Revisar y controlar el buen manejo y distribucion de los alimentos, articulos de
limpieza y papeleria de los Centros;

26.Revisar e integrar la informacion mensual para el sistema de informacion
estadistico.

27.Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema, asi como disefiar indicadores de evaluacion para medir el impacto
de los programas;

28 Gestionar tramites solicitados por la Secretaria de Educacion;

20.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el Director de
Servicios, segun el area de su competencia.

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Coordinador (a) de Nutricién y Asistencia Alimentaria

Objetivo

Coordinar |os esfuerzos que realizan las distintas areas de manera optima en los
programas que contribuyen a disminuir la inseguridad alimentaria, gestionando programas
alimentarios en los tres niveles de gobierno, mediante la deteccion y evaluacion de
indicadores que denoten necesidades alimentarias y atencién en comunidades prioritarias.

Funciones
1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

2. Realizar acciones de investigacion de la situacion y problematica nutricional de la ||
poblacion vulnerable para el establecimiento de estrategias que apoyen al cumplimiento
de los objetivos de la asistencia alimentaria en el Municipio.

3. Capacitar y orientar permanentemente al personal a su cargo y al personal de los
diferentes centros operativos para la adecuada implementacion de los programas de ||

asistencia alimentaria en las comunidades zapopanas.

Vigilar que el personal a su cargo cumgla con el plan de trabajo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su coordinagion.

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

Disenar, integrar y proponer las normas v lineamientos aplicables a los programas de la

coordinacién.

|| 8. Implantar sistemas de autoevaluacion que permitan detectar los avances, errores o
posibles desviaciones de las actividades desarrolladas con la finalidad de establecer
medidas correctivas.

|| 9. Disefiar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.

10.Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion ¥ ejecucion
de los programas y proyectos.

11.Normar, evaluar y controlar en forma periodica los programas, su aplicacian,
tfrascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacién de los servicios en forma
integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

12.Realizar y coordinar las investigaciones y estudios necesarios en materia de asistencia
sacial alimentaria.
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13.Planear y programar la integracion y distribucién de raciones alimentarias gque permitan
satisfacer, en funcién de los recursos existentes, las necesidades de nutricion de los
sujetos de la asistencia social del Municipio de Zapopan.

14.Vigilar la calendarizacion y distribucion de las raciones alimentarias que distribuya y
suministre el Sistema.

15.Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programaética del
Sisterna.

16.Controlar a ftravés de la supervision, informacion y evaluacién a las escuelas,
comunidades atendidas, comités comunitarios y beneficiarios de los programas de
asistencia alimentaria.

17.Coordinar y supervisar el almacen de alimentos y dar seguimiento a la existencia y
entrega de despensas.

18.Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a su
cargo.

19.Confrolar a través de la supervisidn, informacién y evaluacién de los diferentes servicios
de alimentacion: comedores asistenciales, CEMAM. CDI'S, CAIC'S, albergues,
personas afectadas por desastres o siniestros, elc, se ofrezca una alimentacion
saludable.

20 Validar todos los expedientes de los programas alimentarios mediante la revision y
autorizacion por medio de firma y sello.

21.Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Sistema y
que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley de la
materia.

22.Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Pudblica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los terminos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan;

23.Coordinar los proyectos y planes de capacitacion a comunidades, a las responsables de
la aplicacién 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.

24.Informar permanantemente a su jefe inmediato sobre las actividades de la coordinacian.

25.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

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

27. Elaborar el presupuesto anual de la coordinacion.

Reporta a: Director (a) de Servicios.
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Jefa (e} del Departamento de Autismo

Objetivo

Planificar, organizar e implementar las acciones estratégicas para dirigir a las personas a
su cargo hacia el alcance de los objetives especificos de la atencién a personas con
Autismo, asi como hacia los objetivos generales del Sistema DIF Zapopan; promoviendo el
desarrollo laboral del personal a su cargo y mejorando la calidad del servicio.

Funciones

1. Dirgir y supervisar la planeacion e implementacion de programas de las areas de
evaluacion y diagnostico, atencion familiar y escolar, asi como de procesos
terapéuticos y sesiones de terapia para los usuarios del programa.

2. Recibir como primer contacto a la gente interesada en ingresar al programa de autismo,
recabar documentos necesarios e ingresarlos a la lista de espera.

3. Dirigir y supervisar la programacion d= citas para ingresar al Centro de Atencibén para
el Autismo, una vez que se tienen lugares disponibles dentro del programa, siguiendo
el orden de |a lista de espera.

4. Supervisar, en conjunto con el Cocrdinador de Autismo, los reportes de awvances
trimestrales de cada nifio realizadcs por la terapeuta a cargo del caso.

5. Realizar redes de vinculacion con ofras instituciones y centros dedicados al trabajo con
Trastornos del Espectro Autista.

6. Supervisar y dirigir los programas de vinculaciaon y capacitacion de las escuelas a las

cuales asisten los usuarios del pregrama de Autismo.

Planear, preparar e impartir, junto con el Coordinador de Autismo, las capacitaciones al

personal del programa.

Planear, preparar e impartir sesiones informativas con los padres de familia.

9. Atender a las necesidades que presenten los padres de familia con respecto al
programa de Autismo.

10.Supervisar el programa Psicoemocional y Educativo para los padres o tutores de los
usuarios.

11.Participar activamente en eventos de difusion del Trastorna del Espectro Autista
realizados por las instituciones pertenecientes a las redes de vinculacion.

12.Planear, preparar y dirigir eventos de difusion del Trastorno del Espectro Autista.

13.ldentificar y planear soluciones ante las necesidades presentadas en el programa de
Autismo.
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14.Cuidar el cumplimiento de los reglamentos y asegurarse de que los padres de los
usuarios tengan conocimiento de los mismos;

15.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefa (g) inmediato, segin
el area de su competencia.

16. Dirigir sesiones clinicas entre el equipo del Departamento de Autismo: Coordinador de
Evaluacion y Diagnoéstico, Jefe de Atencidon Familiar y Escolar, Psicélogas vy
Educadoras para la comunicacion precisa de los casos seleccionados por su
complejidad. ;

17.Mantener actualizados los manuales de Organizacion del Departamento de Autismo.

18.Desarrollar, implementar, supervisar y dirigir planes y programas para favorecer la
inclusiéon de las personas con Autismo.

19.Cuidar el cumplimiento del Contrata Colective Vigente en el Departamento de Autismo.

20.Mantener actualizados los datos numeéricos de las areas de Evaluacion y Diagnéstico,
Atencion Familiar y Escolar y Terapéutica.

Reporta a: Director (a) de Servicios
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Hoja de registro de cambios

Clave: MO-DC-01

Niimern Fecha Descripcion Responsahle
Cambiz el nombre del cargo del Director | LT.5. Ana Katyuska Jauregui
1 E {ajgue era Director (a)Operative a Director | Arana / Directora de Desarrolla
nero 2011 i it
(a)de Servicics. Comunitaric ¥ Grupos
Yulnerables.,
Se agrega la actividad 10 del Director (a) de | L.T.2. Ana Katyuska Jauregui
5 Enero 2011 Servicios. Arana I_ D:rech:.ra de Desarrollo
Comunitario ¥ Grupos
. o I Vulnerables.
Se agregan al organigrama el Area Meédica, la
Coordinacicn ce Asistencia Alimentaria, =l
Departamento de Atencion al adulte Mayer y 2l : i .
Departamento de Atencidn a Personas con h‘T'S' An_a Katyuska Jauregui
4 . i ;A 3 rana / Directora de Desarrollo
3 Enero 2011 | Discapacidad, asimismo se desincorporan ‘a TR y CGrupos
Subdireccidn Operstiva, el Departamento de Vilrsaahiie
Frotezcidn a la Infancia, el Centro de Atencidn '
Familiar v el Departamento de Atencién de las
AdIGGiUnES- P — - e T T
Se elmina la actividad 20 del Jefe de trabajo
Social que decia; Supervisar las actividades
cperativas de los coordinadores de programa
adscritos al Departamento de Trabajo Social.
gambra lz actividad .,19 del Jefe del LT.S. Ana Kalyuska Jauregui
Febrero ‘.Epaﬁtam.ente g8 Atenclon & Pamsohas con Arana / Directora de Desarrolio
4 2011 Ciscapacidad que decia: Elaborar el reporie Camunitato y Grupos
mensual de avance de zctividades de cada 'u’uln-erables
une de los programas v el programa anual de ;
actividades en bhase a3 la estructura
programatica oel Sistema, a: elaborar el
programa anual ce activilades en base a la
estructura programatica del Sistema.
Se agrega la actividad 21 del Jefe del | LT.5. Ane Katyuska Jauregui
5 Febrarc Departamenta de Atencién a Persoras zon | Arana / Directora de Desarrolio
2011 Discapacidad. Comunitario Y Grupos
Yulnerables.
Se eliminan las actividades 8, 12, 13 y 14 del | LT.5. Ana Katyuska Jauregui
Jefe del Area Médica que decian, B-Elaborar | Arana { Directora de Desarrallo
el rol de visitas de los médicos a los GAIC'S. | Comunitario y Grupas
12-Coordinar el programa  “energizate” en | Vulnerables,
5 Febrera coordinacién con Recurscs Humanos. 13-
2011 Coordinar las actividades en las cualzs le
compata participar al Sistema en la romeria y
14-Determinar la ubicacian de los modulos,
cantidad de perschas y forma de pago al
: s personzl_del Sislema que participa_en las
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actividades de la romerla. Y se agrega la
actividad 25

Se agregan las actividades 37, 28 vy 29 dal

L.T.5. Ana Katyuska Jauregui |

7 Octubre | Jefe Del Departamento de Promocidn v | Arana f Directora de Desarrollo
2011 DesaTollo Comunitario. Cemunitario ¥ Grupos
Vulnerables. .
Se agregan las actividades 16 y 17 del Jefe ce | L.T.5. Ana Katyuska Jauregui
a Octubre Departamento de Atencian a Personas con | Arana / Directora de Desarrollo
2011 Discapacidad. Somunitario ¥ Grupos
Vulnerables.
Se agregan ks funciones del Departamento | L.T.S. Ana Katyuska Jauregui
g Detubre del Centro Productive Emprasarial para la | Arana / Diractora de Desarrollo
2011 Comunidad Comunitario y Grupos
B Ul Vilnerables.
Se homologa el manual de organizacion con el | Lic, Carlos Bauche Madero /
i regamenio interno ce trabajo Director (@) de Desamollio
10 Ensro 2013 Comunitario Y Grupos
B Vulnerakles.
Se agregan las funciones del personal del | Lic. Carios Bauches Madero /
: CPEC Director (a) de Desarrolo
H Enco- 2013 Comunitario y Grupos
Vulnerables.
Se agregan fs funciones del perscnal que | Lic. Carles Bauchs Madero [/
dapende del Area Madica Director {a} de Desarrollo
12 Slolooion Comunitaric y Grupos
- Vulnerables.
Se completa la actividad 12 del Director (g)de | Lic, Carlos Bauche Madero /
Servicios. Director (a) de Desarrollo
13 Enero:20.12 Comu nitari{o ¥ Grupos
Vulngrables,. 2
Septismbre Se agregan 151_5 actividades 13,14 y 15 del | Lic. Carlos Bsuche Madero /
14 2013 Centro Productivo Empresarial Comunitaria Director (a) de Desarrollo
Comunitario Y Grupocs
Vulnarables.
Septismbre Se agrega la actividad 16 y 18 del Coordinador | Lic. Carlos Bauche Madero /
15 5013 de Canales de Comercializacidn v | Director (&) dz Desarrollo
Seguimiento Empresarial del CPEC, Comunitario y Grupos
ol vuneEbeE, e
Septismbre Se agrega la actividad 17 y 18 del Coordinador | Lic. Carlos Bauche Madero /
16 5013 de Gestion Académica del CPEC. Directer {a) de Desarrolio
Cemunitaria Y Grunos
Wulnerables.
Septiarbre Se agrega la actividad 11 v 12 del Coordinador Li_c. Carlos Bauche Madero /
17 2013 de Logistica del CPEC. Directer  (a) de Desarrolio
Comunitario y Grupos
Vulnarables.
Septismbre Sz agregan las aclividades 19 y 20 de Ia | Lic. Carlos Bauche Madero /
18 2013 Trabajadora Social del CPEC. Directar (g} de Desarrollo

Comunitario ¥ Grupos
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Vulnerables.

Se agrega la actividad 16 y 18 de Ia Secretaia

Supervisar que los diferentes Departamentos
a su cargo Integren la infarmacidn mensual
para el DIF Zapopan del informe estadistico
SIEM-DIF, a: 12, Supervisar gue los diferentes
su cargo Integren la
informacion mensual para el DIF Zzspopan del
informe estadistico SIEM-DIF; la captura de
Sistema Estadistico de
Poblacion Vulnerable u otros solicitados por
otras Areas Internas yo Externas del Sistema

Se amplia la actvidad 12 que decia: |

Lic. Carlcs Bauche Madero /-
Director {(a) de Desarollc
Comunitario Y Grupos

Lic. Carlus Bauche Madero /
Director {2) de Desarrollo
Comunitario y Grupos
Wulnerables.

Se agrega la actividad 17 del Director (a)de

Lic. Carloz Bauche Madera !/

Director (a) de Dzsarollo
Comunitario ¥ Grupos
Yulnerahles,

So agrega la actividad 11 de la Secretaria de

Zapopan
18 Septiembre | del CPEC
2003
Septiembre Depart t
20 2013 epartamentos a
informacian en el
| entiempo y forma.
Septiembre L
21 2013 Servicios.
59 Septiembre | Direccion.
g 2013

| Se agregan las actvidades 25, 26 y 27 de la

Liz. Carlos Bauche Madero /
Director (@) de Desamolo
Comunitario ¥ Grupos

Vulnerables.

Liz. Carloz Baucte Madero /

Contribuir al dessmpefic de las actividades
administrativas a través del correcto control en
la ejecucién dz las mismas.

Funcionss
1. Llevar y actualizar la agenda del (la)
Directar (a).

23 Septiembre | Jefa del Area Médica, Director  (a) de Desarollo
2013 Comunitaro y Grupos
NIy Y| YT ST Vulnerables.
Se elimina |a actividad 14 de la Secrataria de | Lic. Carlos Bauche Madero /
Septiembre .Jeﬁz: de Departamento del Area Médica que | Direclor (a) de Desarrollo
24 2013 decia: Citar al perscnal para cubrir los | Comunitario W Grupos
madulas del nifio extraviado en Iz romeria. Y | Vulnerables.
se agregan las aclividadss 14, 17 y 18. o
ae agregan las actividades 1, 12, 13, 15, 16, Lic. Carlos Bauche Madero /
25 Septiembre | 17, 19, 20, 21, 22, 23,24, 25y 26 Director (a) ce Desarolo
2013 Comunitaro ¥ Grupos
Vulnerables,
26 Septiembre | Se agregan cambios de la estructuta organica Lic. Dora Maria Fafutis Morris
2016 ariginal. Direccion de Servicios.
a7 Septiembre | Se agrega Asisterte Lic. Dora Maria Fafutis Merris
207 Objetiva Direccién de Servicics




Dir

Zapopan

Manual de Organizacion de la

Direccion de Servicios

10.
11.
12.

13.

14.

15,

Atencder  llamadas  telefénicas  y
concertar entrevistas.

Recibir wo archivar documerfos,
correspondencia o cualguier otro
documento de manejo delicado bajo
los sisternas adoptados por &
Institucian,

Atender en forma personal v via
telefénica para informar, orientar a
parsongs que acuden a la Direccidn
&1 busca de informacion.

Mantener alto grade de discrecior en
documentos e informacion de interés
confidencial,

Coordinar lz entrega y recepcion de la
informacién requerida por |as areas
internas y externas,

Mantiene comunicacion y coordinacion
con los departamentos Y
ceordinaciones cue integran  esta
direccicn para la realizacion adecuaca
de las actividades realizadas en cada
una de elas, cuidando que sea de la
forma mas correcta,

Realiza el seguimienio £ fodos los
requerimientos del Programa Carmil
rosa, (inseripcion, entrega de ki,
seguimiento  de  asistencia  y
seguimients medico)

Coordinacion de  f(raslados la de
Brigada Medica de DIF Zapopan.
Mangje del Fondo Rewvolvente
asignado a la Direccldn.

Apoyar adminigtrativameante a su area
en funciones derivadas del puesto.
Raalizar todas las funciones gue se le
encomienden relacionadas con  su
actividad;

Informar permanantemente a la
Directora  scbre  las  actividades
realizadas,

Hacerse responsable del orden v
limpieza del espacio de frabajo que
utiliza, v

Realizar todas aquellas funciones
inherentes al area de su competencia.

28

Septiembre
2017

Sa agrega Auxiliar Administrativo

Chjetiva

Lic. Dora Maria Fafutis Morris
Direccitn de Servicios
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Contribuir al mejo- desempefio de las
actividades administrativas, a traveés del
carrects control, realizacién v ejecucion de las
actividades
Funciones

1. Elaborar, recibir, registrar y enviar
documentos varios.

2. Proporcionar una excelente atencién y
sarvicio al plblico en general, tanto
personal como telefonicamente.

3. Dar gseguimisnto a los folios de
derivacion por parte de Direccidn
General

4, Dar seguimiento de respueslas a folios
v solicifudes internas y externas.

5. Mantener, actualizar y controlar el
archivo.

8. Apoyar er tramites administrativos
para la derivacicn a otras areas.

7. Mantener alio grado de discrecion en
documentos e informacion de interés
confidencial

8. Apoyar en las actividades
administrativas que se requieran,
{elaboracion y gestoriz de
documentos, llamadas telefénicas,
atencion e informacian ala poblacion
en general, ete.).

9. Realizar todas las funciones que se le
encomienden relacionadas con su
actividad,

10, Informar permanentemente a lz
Diractora sobre las actividades
realizadas.

11. Hacerse responzable cel orden y
limpieza del espacio de trabajo que
utiliza, y

12. Realizar todas aquelas funciones
inherentes al area de su ccmpetencia.

29 Septiembre | Se agrega Polivalents
2017 Objetiva Lic. Dora Maria Fafutis Morris
Realizar con responsabilidad  (as  tareas, Direccidn de Servicics
servicios y actividades gue le sean solicitadas,
cuidanuo los bienes muebles 2 inmueblaes,
vehiculos, personas, el equipe, herramienta vy
mazerales de trabajo que se le encomienden.
Funciones
1. Conducir correctamente y de acuerco
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a las normas vigentes de transitc, el
vehiculo cue se le asigne.

2. Transportar perscnas o biznes a
donde =& la indique

3. Ayudar en la carga y descarga de
malernakes, segan =4 la necesidad.

4. Portar licencia de manejo vigante.

5. Revisar cotfidianamente la  unidad
asignada vy  reportar  cualquier
desperfecio.

6 Mantener limpic ¥ en buen estado
genaral el vehicule asignado.

7. Realizar programa de mantenimiento
del vehiculo,

8. Resguardar a digrio la unidad en las
oficinas centrales de DIF Zapopan

S FEfectuar reparaciones menores an
sanitarios, lavabos, puartas, ventanas,
chapas, instzlacionss  eléciricas
siempre vy cuando sean de mencos
especialidad.

10. Apoyar en los eventos organizadocs
par la Direceidn.

11. Paricipar activamente en los curscs
de capacitacion = los que sea
convocado.

12. Mantener alto grade de discrecidn en
documentos &  informacion  gue
maneja.

13. Dar uso adecuado al mobiliario v
aquipe que al Sistema le facilite para
|la realizacdn de sus actividades.

14. Mantener permanentemente
informado a su Jefe inmediate zobre
laz actividades realizadas,

15. Las demas que de manera expresa le
sean asignadas por su Jefe inmediata,

30 Septiembre | S2 ampiia | Objetivo del Departamento de Lic. Dora Maria Fafutis Morris
2017 Trabajo Social que decia: Fomentar una Direccion de Servicios
verdadera inclnacion de servicio v apoyo,
detectando v valorande la problemética soclal,
&n constante interaccidn, para desarrollar las
perspectivas de solucian. A: Brindar apoyo v
senvicios asistenciales en el marco juridico que
se establece en 2l Codigo de Asislencia
Social, la normatividad Estatal y Municipal,
dirigidos a irdividuos, familias y comunidades
residentss del municipio de Zapopan Jalisco,
gqua prasentan una o mas condicionss de
vulnerabilidad, asi coma la atencion oportuna
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y eficaz con calidez y calidad a lz poblacian en
cortingencia que permitan el bienestar
familiar, a través de una atencion integral, en
coresponsabilidad con los mismos sujetos de
Asistencia Social, el Organismo y las
Instituciones de Asistencia Social del estadao
de Jalisco, coadyuvando con el bienestar de
nuestros heneficiarios Zapopanos,

Septiembre
2017

Se amplian las Funciones del Deparfamento
de Trabajo Sacial gue declan:

1

10.

-

12.

13.

14.

Dirigir, coordinar, controlar v avaluar
en tismpo y forma las actividades del
personal a su ecarga y de los
programas del DIF donde se cuenle
con un trabajadaor social adscrito.
Revisar, firmar y aulorizar los
documentos emitidos por su area.
Supervisar el cumplimiento del plar de
trabajo del personal a su cargo.
Farticipar en programas y reuniones
interdisciplinanas y mutidisciplinarias.
Coordinar actividades educo-
formalivas.

Visifar instituciones de asistencia
social.

Dirigir las acciones necesarias para el
eficients funcionamiento del
Departamento de Trabajo Social vy
apoyo a desamparados.

Elabotar el plan anual de actividades
en base a la estruciura programatica
del Sistema.

Elabarar guizs institucionales para
verificar el perfil de atencidn.

Dischar indicadores de evaluacidn
para medir e impacte de los
programas.

Supervisar la adecuada captura dal
SIEM-DIF de los trakbajadores sociales
adscriios al arsa.

Integrar la informacién mensual para el
sistema de informacion estadistico
(SIEM-DIF).

Mormar, evaluar y contreler en forma
periddica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en
cuenta la prestacién de los servicios
en forma integral con calidad y calidez
gue s& brinda a los usuarios.

Definir  las  normas, politicas vy

Liz. Dora Maria Fafutis Marris
Direccion de Servicios
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tedo @ persanal del  sistema,
comrplementando con cursos de Lengua de
Sefiazs Mexicanas, escritura en Sistema
Braille y protocolo para la discapacidad.

26. Desarrollar  todas  aguellas  funciones
inherentes al &rea de su competenca y
todas aquellas que le sean asignadas por
su jefa (e) inmediato,

38 Septiembre
2017

Se agregan las funciones segin el
Feglamento Interno del Sistema DIF Zapopan
de Coordinacor (a) de Mutricidn y Asistencia
Alimentaria

Articulo 26.- La Coordinacién de Mutricién y

Asistencia Alimentaria tiene como objetivo
organizar los esfuerzos que el DIF Zapopan en
colabaracian con los tres niveles de gobierno,
realiza de manera éptima para detectar las
necesidades de aimentacidn, con el objeto de
dar atencion vy ssguimientc a las personas,
comunidades, comedores y centros educativos
que cusntan con wvulnerabilidad alimentaria
para poder asi implementar los programas
alimentarios, impulsar la produccion de
alimentos para & autoconsumo y promover
una alimentacién adecuada que permita
mejorar las condicionss de vida de los
Zapopanos.

Articulo 37.- Para dar cumplimiento a elle, la
Coordinacion de Nutricidn v Asistencia
Alimentaria tendra las siguientes obligaciones
v facultades:

l. Dirigir, coordinar, controlar y
evaluar en tiempo y forma las
actividades del personal a su
cargo.

Il. Realizar acciones de investigacion de
la situacidn v  problematica
nutricional d= Ia

poblacian vulnerable parsa el
gstablecimienio de estrategiss qus
apoyen  al cumplimiento de los
abjetivos de la asistencia alimentaria
2n el Municipic.

Lic. Dora Maria Fafutis Morris
Direccidn de Servicios.
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. Capacitar ¥ orientar permanentements
al personal a su cargo y &l
personal de los

diferentes centros operativos para la
adecuada implementacion de los
programas de asistencia alimantaria
en las comunidades zapopanas.

V. Vigilar que el personal a su cargo
cumpla con el plan de trabajo.

V. Revisar, firmar vy autorizar  los
documentos  emitidos  por  su
Coordinacidn.

V1. Elaborar el reporte mensual de avance
de actividades de cada uno de los
programas.

Wi, Integrar la informacion mensual
para el sistema de informacion
estadistico y SIEM-DIF.

Vill.  Disefar, integrar v proponer las
narmas y lineamientos aplicables
a los programas de  Ia
Coordinacion.

IX. Implantar sistemas de autoevaluacian
gue permitan  detectar  los
avances, errores o posibles
desviaciones de las actividades
desarrolladas con la finalidad de
establecer medidas correctivas.

¥. Digefiar indicadores de evaluacion
para medir el impacto de los
programas.

Al Definir las normas, politicas vy
lineamienlos especificos para la
formulacién v ejecucion de los
programas y proyectos.

1. Mormar, evaluar y contrelar en
forma periddica los programas, su
aplicacion,  trascendencia e
impacto  lerienco en cuenla la
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prestacion de los servicios en
forma irtegral con calidac
calidez que se brinda a los
usuarios.

XNl Realizar y  coordinar  las
investigaciones ¥ estudios
necesarios  en maleria de
asistencia social alimentaria.

XIV.  Planear W programar la
integracion  y  distribucion  de
raciones alimentarias que
permitan satisfacer, en furcion de
los recursos  existentes, las
necesidades de nutricidn de los
sujetos de |a asislencia social del
Municipio de Zapopan.

pATS Viglar |2 calendarizacion vy
distribucidn de las  raciones
alimentarias que distribuya v
suministre el Sistema.

XM, Elaborar el programa anual de
actividades en base a la
estructura  nrogramatica  del
Sistema,

AVIL  Controlar a través de  |a
supenisicn, informacién Y
evaluacién a las escueslas,
comuidades atendidas. comiies
comunitarios vy beneficiarios de
los programas de asistencia
alimentaria.

XML Coorcinar y supervisar el almacén
de alimentos v dar seguimients a
la  existencia y entrega  ds
despensas.

XX, Elaberar, entregar y supervisa el
cumplimiento del plan de trabajo
del personal a su cargo.

KK, Corntrolar a través de la
supervision, infomacién Y
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evaluacion de los  diferentes
servicios de alimentacion;
comedores asistencisles,
CEMAM, CDI' 5, CAIC 3,
gbergues, personas afsctadas
por desastres o siniestros, etc, se
ofrezca una alimeniacidn
saludahble.

2. Validar todos los expadientes de
los programas alimentarios

mediante la revisidn y
autorizacion por medio de firma vy
sello.

*XN. Atender las solicitudes de acceso
a la informacién gque s2an
presentadas al Sistema y qus
szan  de  su competencia,
observando  les  disposiciones
aplicebles de la Ley de la materia.

&AXI Remitir al Comité de Clasificacion
da Informacién Pablica  del
Sislema la informacion de su
compatencia para su analisis y
clasificacian como de libre
acceso, resarvada o confidensial,
de acuerdo a las disposicionss de
la Ley v a los lineamientos que
emita el Instiruta de
lransparencia e  |nformacion
Puklica de Jalisco.

AN, Enviar a la  Seccion  de
Transparencia &  [nfarmacion
Piklica la infarmacidn de su

competencia considerada
fundamental en los términos que
establezca la Ley de

Transparencia vy Acceso a la
Informacidn Pablica del Estado da
Jalisco para su publicacion vy
actualizacion constante en |a
pagina de Internat del Sistema
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contribuir a la elaboracion  dal
diagnostico situacional de la poblacién
en situacion vulnerable.

7. Supervisar las acciones del Programa
AFCE: Atencion a8 poblacign  en
condiciones de emergencla.

B SJpervisar los  trabgjos para &
operacion del programa APCE en
conjunto con Presidencia, Direccidn
General de esle Organismo y entre de
los tres Organos de Gobierno
Correspondientes; siguiendo la Ley
Estatal de Proteccion Civil v [a
normativa gue emita el Sistema DIF
Jalisco en coordinacidn con  este
Organismo.

9  Mormar, coordinar v evaluar las
actividades del personal a su cargo de
los tcdos programas del Qrcanismo
donde se cuente con la intervencion
de un trabajador social adscrito.

10. Participar en programas y en
reunicnes interdisciplinarias Y
multidisciplinarias en ofras instancias
de Asistancia Social.

11. Dirigir y supervisar las acciones
necesarias para el eficiente
funcionamiento del Departamento de
Traban Seccial y los  apoyos
asistenciales ctorgados.

12. Elaborar el programa  anual  de
actividades en bese a la esiructura
programatica del Qrganisma.

13. Disefiar indicadores de evaluacion
para medir el impacto de los
Prograrmas de Apoyo Social,

14. Elaborar, definir y ejecutar normas,
politicas y lineamientos especificos
para la gestian de  apoyos
asistenciales, de formulacidn y
gjecucion de los programas.

15. Vincular la coordinacidn con todos los
pragremas  que  integran 2  este
Organismo, con la finalidad de lograr
la intervencian integral en los apoyos
asistenciales otorgados a los
benefiziarios.

16. Revisar y otorgar visto buene a fodos
los expedientes de los beneficiarios
gue deriven y/io canalicen los
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17.

18

18,

20.

21.

22.

23,

diferentes programas en los cuales se
realice la intervencion del Profesional
en |rabajo Social.

Vincular con el Area de Mutricidn y
Asistencia Alimentaria la organizacion
de actividades para la ejecucion del
programa de Asistencia Alimentaria
por el pzrsonzal de Traogjo Social
adscrto a Centrozs de Desarrollo
Comunitario,

Supervisar y coordinar la ejecucién
adecuada en base a la Nomatividad
Estatal y Municipal de los programas
de Asistenciales Alimentarios.
Programar las capacilaciones del
personal de Trabajo Social, en lo
referente a la normatividad v
operatividad de los programas
asistenciales, &n areas de
especializacion y  actuallzacldn  de
Trabajo Secial v Desamolla Humana,
Integrar, derivar vy canalizar la
infermacion ~ mensual  para el
Organismo vy el informe  estadistico
ante gl Sistema de Infcrmacion Estatal
y Municipal del Desarrollo Integral de
la Familia (SIEMDIF}, desarrollade por
la Direccidn de Tecnologias v
Sistemas de  Informacion del DIF
Jalisco,

Atender las solicitudes de acceso a la
informacion de manera oportuna qus
sean prasentadas al Sistema y gqus
sean de su competencia, observando
las disposciones aplicables de la Ley
de la materia.

Somelsr al anglisis del Comité de
Iransparencia la informacion que
genere, posss y administra para su
aralisis y clasificacién como de liore
acceso, reservada o confidencial, de
acuerdo a las disposiciones de la Lay
y a los lineamientos que emita el
Instituto de Transparencia e
Informeeidn Publica.

Erviar a la Unidad de Transparencla
dentro de los primaros 10 {diez) dias
habiles de cada mes, la infarmacian
da su competencia considerada
fundamental en los términos que

7e
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18,

18.

1i7.

18.

18,

20.

21.

22.

23,

24,

lineamientas especificos para  la
formulacion y gjecucién  de los
programas y proyectos.

Realizar el pago quincenal de la
némina al personal & su cargp.

Walorar el dimgnostico de los esiudios
socioeconamicos realizacos por =l
departamento, el cual determina, en
base a la investigacion, si el sclicitante
es candidate a recibir asistencia
social,

Revisar v dar VYo.Bo. a todos los
expedientes que deriven de los
diferentes programas en los cuales
intervenga  la  atencion  de  una
trabajador sacial,

Lizvar el control estricto sohre los
apoyos entregados, en coordinacion
con &l area de control presupuestal
Fromover el aprovechamiento de las
redes sociales primarias de los
usuarios para su autogestion.
Contriouir & la mejora  continua,
desamollo y cobertfura del programa.
Atender las observaciones y las
recomandacionas que a sl
departamenie  le  doterminen  los
diversys  drgaros  de  control
fiscalizacion.

Atender solicitudes de access a la
informacion que sean presentadas al
Sistema y  que sean de  su
competencia, observando las
disposiciones aplicables a la Ley de |3
materia,

Remitir al Comitg de Clasificacién da
Informacion 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 &
Informacion Plblica de Jalisco.

Enviar a la Seccidn de Transparencia
& Informacién Puklica la informacion
de su competencia considerada
fundarmental en los términos gque
establezea la Ley de Tranzparencia y
Acceso a la  Infommacion Pilblica del
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25.

23,

27,

- SEMVICIOS

Estado de Jalisco para su publicacian
y actualizacién constante en la pagina
de Internet del Sisterma DIF Zapopan.
Informar pemmanentemente a su Jefe
inmediato  sobre  las  actividades
realizadas.

Las demas que de manera expresa, le
sean asignadas por su Jefe inmediato.
Tener coordinacion con los
Departamentos v Areas del Sistema
DIF Zapopan que estén vinculados, en
tiempos de contingencias y desastres
para |la mejor atencidn a los usuarios
mas vulnerables.

Paricipar en la integracion,
implemeantacidn, ceordinacian ¥
cperazion de los programas  de
Asistencia Social en sus estrategias y
lineas de accion dirigidas a grupos
vulrerables de la Poblacion del
Municipio de Zapopan.

Promover, impulsar y apoyar a la
aplicazion  de  politicas plblicas,
estrategias v  dispositivos  que
coadyiven al fortalecimiento de la
asistencia social corresponsable y el
biegnestar de le poblacion vulnerable.
Brindzr atencién cocrtuna con calidad
y calider como primer contacto al
ciudadano que acude a solicitar
¥y apcyos asistenciales,
valorande |la  problematica vy de
acuerdo & 0% lineamientos
asistenciales y propios del Organismo,
realizar las derivaciones internas
necesarias o canalizaciones
corraspondientes a la Institucicnes de
Asistencia Social s/ &l caso lo amerita,
Fomcntar la coordinacidén de red
interinstitucional y analizar estrategias
tendientas a la atencidn y solucian des
la problematica en Ios grupos
vilnerables del Municipio,

Intervenir en la atencidn de problemas
¥  necesicades individuales v
colectivas con el proposito de incidir
en el mejoramiente de las condiciones
de la comunidad.

Supervisar, evaluar la operacion vy
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establezea la Ley de Transparencia y
Accesa a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco v sus Municipios
para su publicacidn y actualizacion
constante en la pagina de Interret del
Sistema DIF Zapopan.

24. Participar como vocal o miembro de
los Organos Colegiados en los que
farme parte.

25, Las demas que le determinen como de
su conpelencia la Direccion Ganeral y
las disposiciores leqales Y
reglamentarias  aplicables en Ia
maleria.

32

Septiembre
201¢

Se amplia las funciones segln el Regamenio
Interra del Sistema DIF Zapopan de
Coordirador (8) Centros de Atencian

Articulo 46.- El Coordinador (a) de Centros de
Atencion tendra come objstive propiciar el
desarrollo Integrsl a log mencres en edsd
temprana, hijog (as) de madres frabzjadoras
del Municipio de Zapopan, a través de la
gstimulacion de sus capacidades v
competencias, medianie la atencidn de
servicios optrtunos con calidad y calidez;
Ademas de coadyuvar en la articulacidén de
paliticas  pdblicas  dirigidas  a  generar
ooartunidades a este sector vulnerable de
nuestra sociedad, promowviendo velores como
Iz tolerancia vy el respsato teniendo a su cargo
las siguientes obligacionss y atribucicnes

| Generar una politica que promueva la
saguridad y el fortalecimiento de
la nifiez garantizandc  una
infancia en un marco de dignidad
¥ respeto en nuesira sociedad,

ll.  Estsblecer lag lineamisntos para la
gjgcucidn y funcionamienta de los
Centros de Desarrollo Infantil v
Centros de Atencidn Infantil.

Il Coordinar, dirigir, crieniar y evaluar da
manera permanente al pesrscnal
encargado cel funcionamiento de los
Ceniros  de Desarrcllo  Infantil v

Lic. Dora Marka Fafutis Morris
Direccion de Servicios,
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WL

WL

Centroz  de  Afencidn Infantil
Comunitario,

Elaborar el Programa Operativo Anual
en conunto con los Jefes de area de
s Centros de Desarrollo Infantil y
Centros de Atencién Infantil en apego
2 los lineamientos y principios rectores
del Organismo.

Implementar un sistema dz evaluacién
del cesempefio de las areas de los

Centros  de Cesarrolle  infantl vy
Centros de Atencicn Infantil
Comunitaria.

Establecer la Coordinacion con las
Dependencias Municipales v Estatales
que tengan relacidn con los servicios
que se ofrecen en los Certros de
Atencian a su cargo.

Vigilar = cumplimiento de Ia
normatividad interma y externa en cada
unc de los Centros que dependen de
esta coordinacidn, como son: Captura

e infarmacidn estadistica:
Reglamentos  Irtermos  aplicables:
Mormmas Cficiales Mexicanas;

Programas Pedagdgicos acordes con
la Secretarla de Educacién Jalisco y
las medidas de seguridad sefaladas
por Proteccian Civil,

Varificar €l nimero de usuarios en los
Centros de Atencign. parz gue se
cotorgue de acuerdo a la capacidad
instalada e implementar medidas para
la promocion y difusian con la finalidzsd
de llenar su cupo maximo.

Promover la aplicacion de Acciones y
Programas orientados a la atencian
oportuna e integral del adufto mayor
asi como en menores en edad
temprana que se atienden en los
Centros.

Realizar  visitas
gspontaneas a los

programadas ©
Centros  de
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Desarrollo  Irfantl, y Centras de
Asistencia Infantil Comunitaria. con el
objetivo de conocer sus necesidades y
la calidad del servicio gqus se les
brinda a los wususrios v que son
beneficiados con los programas gue
se otorgan.

Supervisar los ingresos per cuotas de
recuperacicon y egresos de scuerdo al
presupuesto 8signado en los Centros
de Desarrollo Infantii v Centros de
Agistencia Infant] Comunritaria.

. Supervisar que todcs los Centros de

Alencidn  cuenten con una Unidad
Interna de Protececidn Civil vy los
respeclivos programas de actividades.
Alender de manera oportuna lcs
documentos emitidos por la Direccion
de Servicios, darle una solucidn vy
atercian adecuada.

Infermar  permanentemente a la
Direccion de Servicios las actividades
gue se realizan en la Coardinacién de
Centros de Atencion.

Atender a los usuarios y persanal g su
cargo, cuando lo soliciten.

Efectuar reuniones de trabajo para
revisal dvances, acordar acciones y
reforzar  criterios para unificar
lineamientos en todas |as areas,
Atender vy gestionar al  Area
correspendiente, las  scolicitudes  de
acceso a la informacidn, asi como
remitir a la Unidad de Transparercia
del Sistera, la informacidon d= su
competencia de  acuerdo a las
disposiciones en materiz de
Transparencia.

33

Septiembre
2017

Se amplia las funciones segiln el Reglamento

Interna

de! Sistema DIF Zapopan del

Departamento de Salud v Bienestar que decia:

Elaborar el Programa de Trabaijo

Liz. Dara Maria Fafutis Morris
Direccian de Sarvisios.
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basado en los diagndstizos
situacionales de cada una de los
fervicios que integran el Departamento
de Salud y Bienestar, correspondiente
al afio laboral.
Il. Supervisar, crientar, coordinar aprobar
el Plan anual de cada una de las

areas que integran el
Departamento  de  Salud vy
Bienestar.

Ill. Establecer l= Coordinacion
pemmanente con las Areas, con &l
fin de lograr los objstivos
propuestos,

. Paricipar conjuntamente con  la
Dirsccion de Servicios en g

Elaboracidn del Presupuesta de
cada Area.

V.Intormar mensual y anualmente las acciones
realizadas en el Departamento de Salud y
Bienestar vy eaborar el Programa de
Trabgjo basade en los diagndsticos
situacionales de cada una d= los servicios
gue integran el Departamento de Salud v
Bienestar, cormespondiente al afio laboral.
Supervisar. orientar, coordinar v aprobar el
Flan anual de cada una de las araas gue
inlegran e Departamento de Salud vy
Bienestar.

W1. Establecer una coordingcion
permanznte con las areas, con &l
fin  de lograr Ilos chjetives
propuestos.

Wl. Participar canjuntaments con la con la
Direccion de  Servicios en la
elaboracién del presupuestn de
cada area,

Informar mensual y anualments

lazs scciones realizadas en  al

Departamenlo  de  Salud vy

Bienestar a la Direccion de

Sorvicios,

1X. Realizar evaluaciones de los Servicics

Wl

Il
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otorgados por los Cepartamentos
gue integran el Area de Salud y
Bianestar.

|. Elaborar el Programa de Trabajo
basadc en los disgndsticos
situacionales de cada una de los
servicos  que  inlegran el
Departamento de  Salud vy
Bienestar, correspondiente al afio
laberal.

. Supervisar, orientar, ccordinar y
aprobar & Plan anusl de cada
una de las arsas gue integran el
Departamentc  de  Salud vy
Oienestar.

lll.  Estakblecer Ila Coordinacion
permanente con las ﬁxreas: con el
fin de lograr los objetivos
proouestos

IY. Faricipar conjuntamente con la
Cireccion de Servicios en la
Elaboracion cel Presupuesio de
cada Area,

V. Infermar mensval y anualments
las accicnes realizadas en el
Departamenta  de  Saud vy
Dignestar y elaborar el Programa
de Trabaje basade en los
diagndsticos  eituacionales d=
cada una de los servicios que
integran el Departamerte de
Salud y Bienestar,
cormespondiente al afio laboral.

VI. Establecor una  coordinacion
permanente con las areas, con &l
fin de lograr los objetivos
piopuesios.

WIl. Realizar evaluacones de los
Sarvicios otorgados  por  los
Departamentos que integran el
Area de Salud y Bierestar.

VIl Dirigir v facilitar la planeacién e

|
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implementacién de programas y
proyvectos operativos 2n beneficio
de las personas con
discapacidad, asi como promover
el deporte y apoyar en g
vinculacién para el empleo de
Personas con y sin discapacidad.
Planear, prcgramar, organizar,
conducir  y contralar las
gctividades encomendadzs a las
Areas a su cargo de acuerdo con
los reguerimientos  técnicos v
administrativos de la funcion,
Wigllar la aplicacion de las normas
¥ linsamientes aplicables a los
programas del Desartamento.
Vigilar las  actividades del
perscnal de las Areas a su carge,
asl como planear  estralegias
dentro de los programas para su
funcionamienfo adecuado y de
calidad parz el usuaria,

Facilitar v agilzar 2l trabajo de las
diferentes areas a su cargo para
lograr un mejor desempefio de
los programas.

Supervisar y lograr que los
programas [leguen a las familias
mas vulnerables dzl Municpio.
Supervisar e integrar las acciones
para =&l desarollo de  los
proyectos Y programas
aprobados  para  evaluar  sus
resultados, alcance y beneficios
sociales,

Coordinar, premover y supervisar
las acciones interinstitucionales e
interdepartamentales de las areas
deperdientes del Departamento.
FPraponer v participar &n
proyectos ¥ estrategias
innovadores para la asistencia
social a nivel municipal, asi como
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coordinar la  gestion de los
apoyos ¥y comvenios  con
instituciones externas de las
dreas de su competancia.

XM Dar gequimiento a los convenios
de colaboracion  tante  con
instituciones publicas u
organismos de la sociedad civil,
como del Sistema DIF Estatal y
ctros DIF Municipales.

XN Participar en |la conformacion dzl
presupuesto por  programa,
subprograma y proyecte de
acuerdo @ la normatividad por
capltulo y partida.

AIX. Coordinar las metas, directrices y
objetives de cada uno de los
programas, & su cargo asi como
el Pregrama Operative Anual.

XX, Coordirar al personal adscrito al
Departamentc para fue
desarrollen  sdecuadamente las
funciones de su drea de acuerdo
al amkito de su competencia,
buscando los mas altos
estandares de calidad en Ia
atencion en cada unoc de sus
irtegrantes.

A¥l. Coardinar la vinculacion con las
empresas para proporcionares a
lcs uwsuaros con discapacidad vy
personss regulares, trakajo en
las empresas gque o soliciten.

XX Supervisar oue las diferentes
Areas a su cargo Inlzgren la
informacicn  mensual para el

sistema de informacicn
estadistico SIEM-DIF en tiempo v
forma.

KX, Aiender las sclicitudes de acceso
a la informacion gue  sean
presentadas al Sistema y que
sean de su competencia,
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observando las  disposiciones
aplicables de la Lay de la materia.

KXV Someter al andlisis dal Comite de

LS AT

Transparencia 'a informacion que
genere, posea y administra para
su analisis y clasificacion como
de libre acceso, reservada o
confidencial, de acuerde a las
disposiciones de la Ley v a los
ineamientos que emita 2| Instituto
de Transparencia 2 Informacion
Piiblica.

Enviar a Il Unidad de
Transparencia dentro de los
primeros 10 (diez) dias habiles de
cada mes, lz informacion de su

competencia considerada
fundamentsl en los términos que
establezca la Lay de

Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Estaco
de Jalisco v sus Municipios para
su  publicazidn vy actualizacién
constante en 1a pagina de Internet
del Sistema DIF Zapapan,

XXW|.Supervisar y llevar a cabo de

acverdo a la Ley Estatal de
atencion  a  Personas  can
discapacidad, la correccion, uso y
capacitacion de ferminclogia de
discapacidad a Personal que
opere en el sistema DIF Zapopan,
e acuerdo al modelo
INCLUSIVO, zliminando de esta
manera &l medele de integracién
en donde |a igualdad de derechos
¥ enuidad an oportunidades sea
puesto en practica por todo el
personzl dail sistema,
complementands con cursos des
Lengua de Sefias Meaxicanas,
escritura en Sistemz Brallle y
protocolo para |z discapacidad,
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XAV, Desamrollar  todas  aquellas
funciones inherentes al arsa de
su competencia ¥ todas aquallas
que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Se amplia el Objetivo del Departamento de
Salud y Bienestar que decia: Comresponde al
Departamento de Atencién a Personas con
Discapacidad dirigir v facilitar [a planeacidn e
implemeartacion de programas y proyectos
asistenciales parz personas con discapacidad
a nivel municipal. A: Dirigir y facililar la
planeacion e implementacion de programas y
provectos asislenciales para personas con
discapacidad = nivel municipal, asl como
coordinar y promover las acciones inter
interinstitucionales gue eleven la calidad e
impacto de los servicics otorgados a la
poblacian objetivo de asistencia social en 2l
Municipio de Zapopan ademas de proponer vy
paricipar en la elaboracion y evaluacion de
proyecios y politicas publicas a favor de las
personas sujetas de asistencia social.

Lic. Dora Maria Fafutis Marriz
Direccion de Servicios,

Zapopan
34 Septiembre
2017
35 Septiembre
2017

Se amplian las Funciones del Departamento
de Salud y Bieneslar gue decian;

1. Dirigir v facilitar la planeacién e
implementacién de programas vy
proyectos operativos en beneficio de
las personas con discapacidad, asi
como promover 2l deporte v apoyar an
la vinculacion para el empleo;

2. Planaar, programar, organizar,
conducir y conirolar las actividades
encomencadas a las dreas, a8 suU cergo
de acuerdo con los reguerimientos
tecnicos y acministraivos de la
funcidn;

3. Disefiar, integrar y proponer las
normas v lineamientos aplicables a los
pragramas del deparamenio;

4. Disefar, organizar y supervisar las
actividades  del personal de  los
departamentos a su cargo,

5. Facilitar y aglizar el trakajo dz las
diferentes areas a su cargo para lagrar
un  mejer desempefio  de los
programas;

Lic. Dora Maria Fafutis Marris
Direccion de Servicios.
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10,

11.

12.

13.

14.

15.

16

Supervisar v lograr qus los programas
lleguen a las familias méas vulnerables
del Municipio;

Capacitar al personal de las dreas a su
cargo en |a actualizacion permanente
y el desarrollo profesional;

Supendsar e integrar las acciones para
el desarrollo de los proyeclos v
programas aprobados para evaluar
sus resuliados, alcanze y beneficios

sociales;
Coardinar. promover vy supervisar las
acciones interinstitucicnales (=}

interdepartamentales do las  dreas
dependientes del departamento;
Proponer y participar en proyectes y
astratzgias  innovadores  para  la
asistencia social a nivel municipal, asi
come coordinar la gestion de los
apoyos ¥y convenios con institucionas
externas de las areas de su
competencia;

Dar szguimiento a los cenvenios de
colgboracion tanto con instituciones
piblicas u organismos de |la sociedad
civil, como del Sistema DIF Estatal y
otros DIF Municipales.

Participar en la conformacion del
presupuesto por programa,
subprograma y proyecto de acuerdo a
la normatividad por capitule y partida.
Definir las metas, directrices v
objetivos de cada uno de los
programas, a su cargo asl como
integrar el Frograrma Operativa Anual.
Coordinar al personal adscrito  al
depariamento para que desarrolen
adecuadamente las funciones de su
area de acuerdo al ambito de su
competencia, buseando los mas altos
estandares de calidad en la atencion
en cada uno de sus integrantes;

Tener contacto y vinculacidn con las
empresas para proporcionarles a los
usuarios con discapacidad y personas
regulares, ftrabalo en las empresas
gue lo soliciten.

Sz integra 8 Trabajo Socisl para
realizar funciones tales con usuarios
de dicho programa  en donde se
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valora para otorgar aparatos auditivos
y lentes a quien lo solicite en ese area,

17. Supervisar que las diferentes Areas a
su cargo Integren la  informacion
mensual para el  sistema  de
informacién estadistico SIEM-CIF en
tiempo y forma.

18. Atencer las solicitudes de acceso a la
informacion que sean presentadas al
Sistema DIF Zepopan y gue sean de
sU  competencia.  cbservando las
disposiciones aplicables de la Ley de
la materia;

18. Remitir al Comité de Clasificacidn de
Informacion Publica del Sistema la
infermacidn de su competencia para
sU andligis y clasificacidn como de
libre acceso, reservads o confidensial,
de acuerdo a las disposiciones da |la
Ley v a log lineamientos que emita el
Institutc de  Transparencia &
Informacion Plbklica de Jalisco,

20. Erviar a la Seccion de Transparencia
e Informacidn Publica la informacidn
d= su competzncia  considerada
fundamental en los términes gue
establezca la Ley de Transparencia y
Accezo a la Informacion Pilblica del
Estado de Jalisco para su pukblicacion
y actualizacién constante en lz pagina
de Internst de Sistemna DIF Zapopan.

21. Elaborar el reporte mensual de
avance de actividades de cada uno de
lcs programas y el programa anual de
actividades en base a la estructura
programatica del Sistema.

22, Informar las actividades a la Direccion
de Servicios.

23, Supervisar v llevar a cabo de acuerdo
a la Ley Estatal de atencion a
Personas con  discapacidad, la
cotreccién, uso y capacitacién de
terminologia  de  discapacidad  a
FPersonal gque opere en el sistema DIF
Zapopan, de acuerdo al modelo
INCLUSIVO, eliminando  de esta
manera e modelo de integracion en
donde Iz igualdad de derechos y
equidad en oportunidades sea puesio
en practica por todo el personal del
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sistems, complementando con cursos
de Lengua de Seias NWexicanas,
gscritura en  Sistema  Braile vy
protocolo para la discapacidad

24. Establecer y operar los sistamas de
informacion de las actividaces vy
senvicios gque en materia de atencion
prevencion de  discapacidad vy
rehabilitacién preste gl Organismo y
los Sistemas Estatales y Municipales
para el Desarrolle Integral de la
Familia.

25. Capturar en tiempo y forma los
informes  solicitades por su Jefe
inmedisto u otros solicitados por ctras
greas internas yo externas  del
Sistema DIF Zapopan. Asi también la
supervision de la caplura de la
informacion en el Sistema Estadistico
de Poblacion Wulnzrable.

26. Hacerse responsable del arden vy
limpieza del espacio de trabajo que
utiliza, y;

27. Desarrcllar todas zquellas funciones
inherentes al area de su competencia
y todas aquellas gue le se=an
asignadas por su Jefa (&) inmediato.

Dirigir vy facilitar la planeacion e
implermentacidn de programas y provectos
operativos en benefice de lss perscnas
con discapacidad, asl como promover e
deporte vy apoyar en la vinculacion para el
emples  de Personas con y SN
discapacidad.

Elaborar el Programa de Trabajo basado
en los diagnosticos situacionales de cada
una de los servicios que integran el
Depariamento de Salud vy Bienestar,
correspondiente al afio laocral,

Supervisar, orientar, coordingr v aprobar gl
Plan anual de cada una de las dreas que
integran el Departaments de Salud v
Eiznestar.

Establzcer la coordinacion permanenis con
las Areas, con g fin de lograr los objetivos
propuestos.

Participar conjurtamenta con la Direccian
de Servicioe en l|la elaboracion dsl
Presupuasto de cada Area.
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12.

13.

14.

15.

=8

17.

18.

. Vigllar las actividades del personzl de |as

Informar mensual y  anualmente  las
acciones realizadas en el Departamento de
Salud v Bienestar.

Reazlizar evaluaciones de los Serveios
olorgados per los Departamentos que
integran el Area de Salud y Bienestar,
Planear, programar, arganizar, conducir y
caontralar las actividades encomendadas a
lss Areas a su cargo de ascuerdo cor los
requerimientos  técnicos y administrativos
de la funcidn,

Vigilar la aplicacion de las ncrmas v
lineamientos aplicables a los programas del
Departamznto.

Areas a su cargo, asi como plansar
estrategias dentro de los programas para
su funconamientc adecuado y de calidad
para el usaario.

Facilitar y agilizar el trabajo de las
diferentes dreas a su carge para lograr un
major desampefio de los programas,
Supervisar y lograr gue los programas
lleguen a |las familias mas vulnerables del
Municipia.

Supervizar e integrar las accionas para &l
desarrolle de los proyectos y programas
aprobados para evaluar sus resutados,
alzance y beneficios sociales.

Coorcinar, promovar y supervisar las
acciones interinstitucionales e
interdepartamenlaes de las  areas
dependientes del Departamento.

Proponer y paricipar en  proyectos v
estratagias innovadores para la asistencia
social & nivel municipal, asl como coordinar
la gestion de los apoyos y convenlios con
insttuciones externas de las areas de su
competenzia

Dar =eguimiento a los convenios de
colaboracién  tanto  con  instituciones
publicas u organismos de las sociedad civil,
como del Sistema DIF Estatal y otros DIF
Municipales

Parlicipar en la conformacion del
presupuestc por programa, subprograma y
provecto de acuerdo a la normatividad por
capltulo y partida.

Coorcinar les metas, directrices y objetivos
de cada uno de los programas, @ su carga
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asi como €] Programa Operativa Anual.

19, Coordinar &l personal  adscrite al
Departamento  para  gue  desamollen
adecuadamente las funciones de su area
de acuerdo al ambito de su competencia,
buscando los mas altos estandares de
calidad en la atencidn en cada uno de sus

| integrantes

20, Ceoordinar la vinculacidn con las empresas
para proporcionarles a los usuarios con
discapacidad v personas  regulares,
trabajo en las empresas gue lo soliciten.

21. Supervisar que las diferentes Areas a su
cargo Integren la informacion mensual para
el sistema de informacion estadistico SIEM-
DIF en tiempo vy forma;

22 Atender las solicitudes de sccesn a la
informacidn  gue sean presentadas  al
Sistema v gue sean de su competencia,
observanoo las disposicionas aplicables de
la Ley de la materia;

23. En coordinacion con la  Unidad de
Transparencia del Sistema, someter al
analisis del Comité de Transparencia la
informacion gue genere, posea y adminiskra
para su analisis y clasficacion come de
libre accose, reservada o confidencial, de
gruerdo g las disposiciones de la ley vy a
los lineamientos que emita el Instituto de

. Transparencia e Informacién Publica.

24, Enviar a la Unidad de Transparencia dentro
de los primeros 10 (diez) dlas habiles de
cada mes, la informacion de su
competencia considerada fundamental en
loz términce que establezca la Ley da
Transparencia y Acceso a la  Informacion
Piblica cel Estado de Jalisco y sus
Muricipioe para su publicacién v
actualizacitn constantz en la pagina de
Internet del Sistema DIF Zapopan.

25. Supervisar y llevar a cabo de acuerdo a la
Ley Estatal de atencion a Personas con
discapacidad, la cormeccidn, use v
capactacion de terminclogla de
discapacidad a Personal que opere en el
sisterra DIF Zapopan, de acuerdo al
models INCLUSINVG, eliminando de esta
manera el modelo de integraczion en donde
la igualdsd de derechos y equidad en
oponunidades sea puestoc en practica por




1

Dir

Manual de Organizacion de la |
Direccion de Servicios

Eﬂpﬂpﬂﬁ " T - == —
DIF Zapopan.
XXV, Coordinar los proyecios vy planss
de capacitacian a comunidades, a
las responsables de la aplicacion
de los programas de asistencia
alimentana, comités comunitarios
de asistencia alimentaria, comités
de padres de familia, docentas y
alumnos bensficiarios del
programa de desayunos
escolares.
YO, Realizar el pago quincanal de la
naming, al personal a su cargo.
XXV Informar permanzntemeante a su
Jefa  inmediato  sobre  las
aclividades de la Coordinacion.
AEMIL Desarrollar todas aquellas
funciones inherentes al area de
su competencia.
HXIX. Las cemas que, de manera
expresa, le sean asignadas por la
Jefatura de Deparlamento de
Salud y Bienestar.
ar Septiembre | Se agrega Coordinador (a) de Asistencia Lic. Dora Maria Fafutis Merris
2017 Alimentaria Direccidn de Sarvicios.
Ohjetivo
Coordinar lcs esfuerzos que realizan las
distirtas &reas de manera optima en los
programas que contribuyen 2 disminuir la
insaguridad alimentaria, gestionando
programas alimentarios en los tres niveles de
gobierno, mediante la deteccion v evaluacion
de indicadores que dencten necesidades
alimentarias vy atencion  en comunidades
pricritarias,
Funciones
1. Dirigir, coardinar, controlar y evaluar en
tiempe y forma las actividades del
personal a su cargo.
2. Realizar sccicnes de investigacion de
Iz situacidn y problematica nutricional

21
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1,

12,

13.

de |la poblacion vulnerable para el
establecimiento de esirategias que
apoven al  cumplimiento de  los
objetivos de la asistencia alimentaria
en ¢l Municipio.

Capacitar y orientar permanentemente
al personal a =u cargo v al personal de
los diferentes centros operativos para
la adecuada implamentacion de los
pragramas de asistencia alimentaria en
las comunidades zapopanas.

Vigilar gque el persoral a su cargo
cumpla con el plan de trabajo.

Ravisar, firmar vy auwcrizar los
decumentos emitidos por su
coordinacion.

Elaborar el reporte mensual de avance
de aclividades de cadz uno de |os
orogramas.

Disefiar, integrar y proponer las normas
¥ lineamientos  aplicables a  los
pragramas de la coordinacion.
Implantar sistemas de autoevaluacidn
que permitan detectar loes avances,
errores o posibles desviaciones de las
actividades  desarrolladas con  la
finalidad de establecer medidas
comectivas.

Disefizr indicadores de evaluacion para
medir el 'mpacto de |os programas.
Definir  las  normas, politicas vy
lineamientos  especificos  para g
formulacion  y  ejecucion de los
programas y proyectos,

MNormar, evaluar y corntrolar an forma
pericdica los programas, su aplicacion,
trazcendencia e impacto teniendo en
cuenta la prestacion de los servicios en
forma integral con calidad vy calidez que
se brinda a les usuarios,

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

Planear y programar la integracién y
distribucion de raciones alimentarias
que permitan satisfacer, en funcidn de
los recursos existzntes, las
necesidades de nutricion de los sujetos
de la azistencia social del Municipio de
Zgoopan.
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14, Vigilar la calendarizaciér y distribucion
de las raciones almentarias que
distribuya y suminigtre 2| Sistema,

15. Elzbaorar el  programa  anual  de
actividades en base a la estructura
programalica del Sistema,

16, Contrelar a traves de la supsrvisicn,
informacion v svaluscion a  las
escuelas, comunidades atendidas,
comités comunitarios y beneficiarios de
o3 pregramas de asistencia
alimentaria,

17. Coordinar y supervizar el almacén de
almentos vy dar seguimients & la
existencia y entrega de despensas.

18. Elaborar, entregar vy supervisar el
cumplimiento del plan de trabajo dal
personal a 2u cargo.

19. Controlar a través de la supenvision,
informacion v evaluacion de  los
diferentes servicios de alimentacion:
comedores  asistenciales, CEMAM,
CDI'sS. CAIC'S, albergues, personas
afectadas por desastres o siniestros,
glc, =& ofrezca una alimentacién
saludable.

20, Valida- fodos los expedientes de los
orogramas  alimentarics mediante la
revision vy autorizacian por medio de
firma y sello.

21. Atander |3z solicitudes de acceso a la
infarmacion que ssen presentadas al
Sisterra Yy que  sean de  su

competencia, obsarvando las
dizsposiciones aplicables de la Ley de la
materia.

22, Erviar a la Seccidn de Transparencia e
Informacion Publica la infermacion de
sU competencia consideraca
fundamental en los t&rminos gue
eslablezca la Ley de Transparencia y
Acceso a la  Informacion Publica del
Estade de Jalisco para su publicacion y
actualizacion constante en la pagina de
Internet del Sistema DIF Zapopan,

23, Coordinar los proyectos vy planes de
capacitacidn a comunicades, a las
responszbles de la aplicacidn de los
programas de asistencia alimentaria,
comilés  comunitarios de  asisiencia
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comités de padres de
farmilia, docentes W alumnos
beneficiarios  del  programa de
desayunos escolaras.

Informar permanentemente a su jefe
inmediato sobre las actividades de la
coordinacian.

Desarrollar todss squellas funciones
inherentas al drea de su competencia,
Las demas que de manera expresa, le
sean asignadas por su jefe inmediato,

. Elaborar el presupuesto anuzl de la
coordinacian.

alimentzria,

24.

25,

24.

38

Septiembre
2017

Lic. Dora Maria Fafutis Maorris
Direccidn de Servicios

Se  agregan ks funciones  segon el

Reglamento Interna del Sistema DIF Zapopan
de Jefa (&) del Departamento de Autismao

Articulo 42- A
Autismo, |l corresponde
obligaciones y atnbuciones:

la Jefatura de Area de
las  siguientes

|, Cirigir vy facilitar Iz planeacion e
implementacién  de  programas
tarapgéuticos vy sesioneas de terapia
para los usuarios del programa.

[, Recibir como primer contacto a la
gente inleresada en ingresar al
programa de autismo, recabar
decumentos necesarios e
ingresarlos a |a lista de espera.

lll. Realizer citas para ingresar al

pregrama una vez gue se tisnen

lugares disporibles dentro del
pregrama, siguiendo el orden de
la lista de espera.

Realizar evaluaciones de

objetives con los nuevos ususrios

y sus familias planteando una

linea base para comenzar el

proceso terapéutico

W Supervigar semanaimsante  las

sesiones de terapia grupal vy el

cumplimiento de sus chjstivos.

Supervisar guincenalmente  las

sesiones de ferapia individual y

WL
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XL

EALTH

pATH

XM

XVI. Supervisar el

eumplimiznto de sus objetivos.
Supervisar los  repores de
avances trimesirales de cada nifio
realizados por la terapeuta a3
cargo del caso.

Evaluar y proponer nuevos
objetvos trimestrales a cada
usuario, después de cada periode
de entrega de repore a padres de
familia.

Plantear objelivos terapéuticos de
maners individual, de acuerdo a
las necesidades de cada nifio y
sus familias.

Flantear objetivas terspéuticos de
manera grupal, de acuerdo a las
habilidades propuestas en cada
grupe.

Realizar reces de vinculacion ccn
otras  instifuciones v centros
dedicados al  trabzjo  con
Trastornos del espectro Autista
Realizar redes de vinculacidn con
lzs escuelas que trabajan con
nifios con Trastornos del espectro

Autista,
Planear, preparar = mpartr
capacitaciones al personal del
programa,
Planear. preparar & impartir

capacitaciones al personal de
escuslas vy centros gque estan
dentro de las redes de vinculacién
del programa.

Planear, preperar e impartir
gesiones informativas con  los
padres dz familia de maners
IMensugal.

Atender a las necesidades que
presenten los padres dz familia
con respecto al programa de
Autismoa.

programa  de
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psicoeducacion para los padres o
tutores de los usuarios.

XML Participar activamente en eventos
de difusion del Trastorno del
Espectro Autista realizades per
las instituciones pertenecientes a
las redes de vinculacion,

XIX. Planear, preparar y dirigir eventos
de difusion del Trastorno del
E=spectro Autista.

AK.  Mentificar y planear soluciones
ante |as necesidades oresentedas
en el programa de Aufismao,

XXl Cuidar el cumplimiento de los
raglamentos y asegurarse de que
los padres de los usuarios tengan
conocimignto de los mismos.

38

Septiembre
2017

Se sgrega Jefa (2) del Depanamento de
Autismo

Objetivo

Planificar, wrganizar e implementar  las
acciones  esiralégicas para dirgir a las
psrsonas a su cargo hacia el alcance de les
objetivos  especificos de la atencién a
personas con Autismo, ssl como hacla los
objetivos generales del Sistema DIF Zapopan;
promoviendo el desarrallo laboral del persanal
a sU cargo y mejorando la calidad del servicio.

Funciones
1. Dirigir v supervisar la planeacién e

programas de las areas de evaluacion y

bn familiar v escolar, ssi como de procesos

nes de terapia para los usuarios del programa.
2. Recibir como primer contacto a la gentz
interesada en ingresar al programa d=
autemo, recabar dccumentos necesarios
& ingresarlos a Iz lisla de espera.

3. Dirigir v supervisar la programacion de
citas para ingresar al Centro de Adencion
para el Autismo, una vez gue se tienen
lugares disponibles dentrc del programa,
siguiendo el orden de |a lista de espera.

4. Supervisar, en conmjunto con el

Coordinador de Autisme, los reportes de

Lic. Dora Maria Fafutis Morris
Direccién de Servicics
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11

10,

13,

13.

14.

186

16.

17.

avances  trimestrales de cada nifio
realizados por la terapeuta a cargo del
caso.

Realizar redes de vinculacidn con otras
nstituciones  y  certros  dedicados  al
trebajo con Traslormos del Espectro
Autists.

Supervisar y dirigir  los programas de
vinculaciadn y capacitacidn de las escuelas
a lss cuales asisten los usuarics del
programa de Autismo,

Plangar, preparar e impartir, junto con el
Coardinador de Autismo, las
capacitacicnes al personal del programa.

Planear, preparar e mpartir sesiones
informatiyas con los padres de familia.
Atender a las necesidades que presenten
los padres de famila con rospecto sl
programa de Autismo,

Supervisar el programa Psicoemocional y
Educative para los padres o tutores de los
usuarios,

Participar activamente en evenios de
difusion del Trastorno del Espectro
Aulista realizados por las instituciones
perteneciartes a las redss de vinculacién,
Flanear, preparar y dirigir evertcs de
difusion del Trastarno del Espectro
Autista.

Identificar v planear soluciones ante las
necesidades presentadas en el progrema
de Autismo.

Cuidar &  cumplimiente de los
reglamentos vy asegurarse ce que los
padres de los  usuanos  tengan
conacimiento de los mismos;

Las demés que de manera expresa le
sezn asignadas por su Jefa [g) inmediato,
seqglin el area de su competencia.

Lirigir sesiones clinicas entre el equipo
del Cepartamenio de Autismo:
Coordinador e Evaluacion y Diagndstico,
Jefe de Atencién Familiar v Escolar,
Psicélegas v  Educadoras  para  la
comunicacion  precisa de los  casos
seleccionados por su complejidad,
Mantener actualizacos los manuales de
Organizacién  del Departamentc de
Autismo,

ﬁ
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18. Desarroler, implementar, sups-visar y
dirigir planes y programas para favorecer
la inclusion de las personas con Autismao.

19. Cuidar el cumplimiento del Centrato
Colectiva Vigente en el Departaments de
Autismo.

20, Mantegner  actualizados los  datos
numericos dz las areas de Evaluacion v
Diagnostico, Atencion Familiar y Escolar y
Terapéutica.

I




