e i e —————————

; Manual de Organizacién del Departamento de
"~ I F | Protecci6n a la Nifiez y Adolescencia
et e Py

—— =

Manual de Organizacion del
Departamento de Proteccion a
la Ninez y Adolescencia




Manual de Organizacion del Departamento de ]
-~ I F | Proteccion a la Nifiez y Adolescencia i

Zapopan —

Titulo: Manual de Organizacion del Departamento de Proteccian a la Nifiez y Adolescencia

g,:a”’e: MO-DF-PNA- | b avision No: 03 Fecha de Ultima revisién: Diciembre 2016

Fecha de publicacion: 23 agosto 2017

Reviso y autorizo:

wtor:
(e -
o
/
Lic, Erneét@h{ams Priego

Puestoifirma:

e
= ——‘-"-_‘L"—W_T -
o -

"._.._-‘-;—

Mira: '.I_;}iana Eerenice Vargas Saloman

Puestoffirma:

Jefe del Departamento de Proteccion a la Direclor(a) de Programas
Nifiez y Adolescencia i




za;;)apun — ——

" Manual de Organizacion del Departamento de |
- l F Proteccion a la Niriez y Adolescencia

Contenido
CONTENIDO PAGINA
‘ Firmas de Autorizacion | 2
‘_ s R g =
Introduccién 4
Marco Juridico 6
‘Organigrama 10
Funciones 12
— = 1
'Hoja de Registro de Cambios '. 45
I




. Manual de Organizacién del Departamento de
I F Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

éﬂpﬂpﬂﬂ

Introduccion

El Manual de organizacion del Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, se
elabara con el fin de que se cuente con un documento que contenga la estructura organica,
atribuciones y funcion del Departamento.

E=te documento contribuye a presentar una vision global del Departamento y su razon de ser,
precisa las funciones del Departamento y sus Areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a favarecer la ejecucién
correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad en el trabajo;
permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la realizacion de sus funciones,
sirve asi mismo como un instrumento para la induccion al puesto al personal de nueve ingreso.
facilitando su incorporacién a las distintas Areas del Departamento,

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacion
especificos: introduccién, marco juridico — administrativo, organigrama, estructura organica,
objetivo, descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo proposito es describir la organizacidn
de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las diversas Areas de la
organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la normatividad. Ademas, es un
instrumento técnico-administrativo de consulta obligatoria, que contribuye a hacer eficientes
las estructuras y funciones del Sistema.

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

En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal cperativo; los
cuales cada uno en su dmbito de competencia se discutio y analizé el contenido del mismo,
en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron estrategias de
investigacion y recoleccion de informacién e intervencion, segun sus responsabilidades, se
realizara la difusién y seguimiento, para su continua revisién y actualizacién.

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 |a sociedad nos confiere.
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Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del manejo de
esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos Ibgicos y claros, definiciones
sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de nuestro organisme,
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 mision y objetivos estratégicos.

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con el objeto
de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un decumento operative v
vigente.
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17.Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo 112 de
la Constitucién Politica del Estado.

18.Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Piblicos

19.Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

20.Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado

21.Ley Estatal de Salud

22 Ley de Educacion del Estado de Jalisco

23.Ley gue Regula la Administracién de Documentos Publicas e Histéricos del Estado 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 Informacién Publica del Estado de Jalisco

28 Ley Estatal para la lgualdad entre Hombres y Mujeres

28.Ley de Acceso de |as Mujeres a una Vida Libre de Violencia

30.Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de Jalisco

31.Ley para la Atencién y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad del Estado de
Jalisco.

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

33.Ley de Justicia Integral para Adolescentes del estado de Jalisco

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

35. Ley del Registro Civil del Estado

36.Reglamento del Registro Civil del Estado

37.Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

38.Acuerdo gue establece las bases para la presentacién de Informe por conclusion de
gestion.

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

Normatividad Municipal
1. Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuehles
Feglamento para Adguisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
Reglamento para la Administracion del Gasto Pblico
Reglamento de las Alianzas Publico Privadas
Reglamento de Archivo
Reglamento de Asistencia Social
Reglamento Intarno COPLADEMUN

Moo kW
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8. Reglamento para la Integracién Social de Personas con Capacidades Diferentes
9. Reglamento en Materia de Informatica y Cémputo

10.Reglamento de Proteccion Civil

11. Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

12.Reglamento de Transparencia e Informacién Pliblica

13.Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

Normatividad Interna
1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento v Enajenaciones
2. Reglamento para la Administracion y Control de vehiculos

Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combustibles
Reglamento para la Administracion y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

Reglamento de Transparencia & Informacién Publica

Reglamento para la Proteccidon de No Fumadores

Reglamento del Sistema DIF Municipal de Zapopan

e L L
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Organigrama del Departamento de Proteccion a la Nifiez
Adolescencia

Director(a) de
Frogramas

Jefe(a) del Departamento
de Proteccion a la Nifiez
y Adole=zcencia

o i Secretaria
| |
Jefe(a) de Area A .
de Proteccion y Jefe(a) de Ar_afa A
Atencion de Prevencian
Jefe(a) de Area C Jefe(a) de Area B
de Proteccion y —{de analisis y disefio
Atencidn estretégico
K Secretaria — Secretaria
e Psicdlogo =
— Fsicologo
=1 Trabajo Social ] :
=1 Trabajo Social
infantil -
Prggnmuﬁ::]ritlarﬁ:ﬂt Promotor infantil
| camunitario
= Promotor

o Pclivalente
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Estructura Organica
1. Director(a) de Programas
2. Jefe(a) del Departamento de proteccion a la nifiez y adolescencia

2.1.1 Secretaria de jefe de departamento

2.2 Jefe(a) de area A de proteccion y atencion
2.21 Jefe de arsa C de Proteccion y atencién
2211 Secretaria General
2212 Trabajador (a) social
2213 Promaotor infantil comunitario
2214 Psicdlogo

2.3  Jefe(a) de area A de prevencién
2.3.1 Jefe de arsa B de analisis y disefio estrategico

2.31.1 Secretaria General
2.3.1.2 Palivalente
2313 Trahajador (a) social
2.3.1.4  Promotor infantil comunitario
2.3.1.5 Promotor
2316 Psicologo
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Funciones
Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 85.- La Jefatura del Departamenio de Proteccion a la Nifez y Adolescencia, es la
encargada de dirigir y promover acciones en favor de las Nifias, Niflos y Adolescentes a traves
de programas y modelos de intervencion que impacten favorablemente en factores de
proteccion frente a riesgos psicosociales, guiados por el interés superior del nifio y sus
derechos.

Articulo 86.- La Jefatura del Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, tambien
le corresponde operar y desarrollar planes y programas crientados a garantizar la atencion y
prevenciéon de riesgos psicosociales de Ninas, Nifios y Adolescentes. y fomentar la
participacion y promocion de sus derechos.

Articulo 87.- La Jefatura del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia tiene su
carqgo las siguientes obligacioneas y atribuciones:

|. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a
su cargo que conforma las areas.

Il. Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que puedan operar
los programas de la Jefatura del Departamento.

Ill. Desarrollar proyectos especificos a nivel municipal a fin de fortalecer sus programas;

IV. Implementar estrategias de atencién para nifias, nifos y adolescentes en
condiciones de vulnerabilidad social.

\/. Elaborarel programa anual de actividades del departamente a su cargo, y entregarlo
a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la estructura
programatica y supervisar que el personal a su carge cumpla con el programa de
trabajo.

V. Retroalimentar la informacion requerida por la Direccion de Planeacion para la
generacion de indicadores de evaluacion.

VIl.  Supervisar de forma periédica los programas, su aplicacién e impacto teniendo
en cuenta la prestacion de los servicios en forma integral a favor de la calidad en la
atencion a los usuarios.

WVIII.  Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacién y
ejecucion de los programas y proyectos, ademas de informar permanentemente a

— - — . S —— i




| Manual de Organizacion del Departamento de
) i F ". Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

e

Zapopan

la Direccion de Programas sobre las actividades del departamento asi como su
analisis, vigencia y aplicacién.

IX. Coordinar esfuerzos con otras instancias para atender los problemas de la infancia
en condiciones de vulnerabilidad social.

X. Establecer acciones de coardinacion con instituciones académicas para fines de
investigacion y capacitacion.

Al. Supervisar y coordinar la generacion e integracion de la informacion mensual para
el Sistema de Informacion Estatal del Sistema DIF Jalisco y Municipal del Sistema
Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan. Jalisco.

All.  Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por
la Direccién de Programas.

X,  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia. Y enviar a la Unidad de Transparencia la informaciéon de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Informacion Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios para su publicacién
y actualizacion constante en la pagina de internet del Organismo.

XIV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

XV.  Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme
parte.

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

Articulo 88.- Para el cumplimiente de los objetivos de |z Jefatura de Departamento de
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Area “A”;

I Jefatura de Area de Proteccidn y Atencion.
I, Jefatura de Area de Prevencion.

Articulo 89.- La Jefatura de Area “A” de Proteccién y Atencién tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

|.  Operar, dirigir, ccordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a
su cargo.

Il.  Promovery gestionar la capacitacitn, orientar continuamente al personal a su cargo
para que puedan operar los programas y actividades.
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Normatividad Federal
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo

Ley de Justicia Penal

Ley Federal del trabajo

Ley del Seguro Social

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Ley General de Salud
11.
12.
13.
14.
13.
16.
17.
18.
19.
20,
21,
22
23,

Ley de Asistencia Social

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Plansacion

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayaras

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General para la |gualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General depara la Inclusion de las FPersonas con Discapacidad

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar los delitos en materia de Trata de Personas y
para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

Mormmas Oficiales

1.

2
3.
4

@ o

NOM 009 SSAZ 2013 Promocién de la salud escolar.

. NOM 013 5SAZ2 2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales

NOM 028 SSAZ 2009, para la prevencidn, tratamiento y control de las adiccionas.

- NOM 031 S5A2 1999, para la atencion de la salud del nifio. (PROY-NOM-031-SSA2-

2014, Para la atencidén a la salud de la infancia).

NOM 040 5542 2004, en materia de informacion de salud.

NOM 043 SSAZ 2012, servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud
en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
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7. NOM 004 53A3 2012, Del expediente clinico,

8. NOM 043 SSAZ 2012, Servicios basicos de salud. Promaocion y educacién para la salud
en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

9. NOM 014 SSA3 2013, para |a asistencia social alimentaria a grupos de riesgo

10.NOM 015 SSA3 2012, para la atencion integral a personas con discapacidad.

11.NOM-032-SSA3-2010. Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social
para nifiog, nifas y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerahilidad

12,NOM-031-58A3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social a
adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

13.NOM-046-S8A2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion.

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

15.NCM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencion, proteccién y combate de
incendios en los centros de trabajo.

16.NOM 006 STPS 2014 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones vy
procedimientos de sequridad.

17.NOM-019-STP3-2011. Constitucion, integracion, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene

Normatividad Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Cadigo Civil del Estado

Cédigo de Procadimientos Civiles del Estado

Cadigo Penal del Estado

Cddige de Procedimientos Penales del Estado

Cédigo de Asistencia Social

Codigo Fiscal del Estado

Ley de Coordinacidén Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios

. Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
'Tﬂ Ley de la Hacienda Municipal dal Estadao de Jalisco

11.Ley de Desarrollo 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

14.Ley del Instituto de Pensiones

15.Ley del Gobierno y la Administracidn Municipal del Estado de Jalisco

16.Ley de firma Electrénica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios

COoONOOA LN =
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Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefiar,
implementar y evaluar estrategias de promocién y atencion.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y
entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

Retroalimentar la informacién requerida por la Direccion de Planeacion para la
generacion de indicadores de evaluacion.

Atender y dar sequimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar que
se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias para la
promocion de los derechos de nifas, nifos y adolescentes.

Generar, integrar y resguardar la informacion de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacion Publica para el
Estado de Jalisce y sus Municipios, de acuerdo a las disposiciones de la ley y a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica del
Estado de Jalisco.

Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las actividades
del area asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Integrar la informacién mensual para el Sistema de Informacicn Estatal y Municipal
del Desarrollo Integral de la Familia.

Desarrollar todas aquellas funciones inharentes al area de su competancia;
Alender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la
Jefatura de Departamento.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerdrquico.

Articulo 90.- Para el cumplimiento de los objetivos de la Jefatura de Area “A" de Proteccion y
Atencion, fendra a su cargoe la siguiente Jefatura de Arsa:

|. Jefe(a) de area C de Proteccion y Atencion

| Articulo 91.- La Jefatura de area C de Proteccion y Atencion, tendra como objetivo operar
| planes y programas crientados a garantizar la proteccion y atencion de los derechos de nifias,
ninos y adolescentes gque se encuentran en riesgo o cuyos derechos ya han sido vulnerados;
especialmente en las tematicas de Trabajo infantil, Migracion Infantil no Acompafada,
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Victimas de Abuso Sexual Infantil, situacion de calle o en riesgo de calle, embarazo infantil y
adolescente.

Articulo 92.- La Jefatura de area C de Proteccion y Atencién, tendra las siguientes
obligacionas y atribuciones:

|. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

Il. Operary colaborar en proyectos especificos de las tematicas del departamento a fin de
fortalecer sus programas.

Ill. Brindar atencién y seguimiento de casos de nifios, nifias y adolescentes en condicicnes
de vulnerabilidad social.

I%. Supervisar que el personal cumpla con el programa de trabajo.

V. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacién para medir el
impacto de los programas.

V|. Colaborar en la atencion de tematicas de riesgo psicosocial en nifias, nifos y
adolescentes.

VL Coordinar la entrega de apoyos y/o becas educativas, de capacitacian,
alimentarias, deportivas, entre otras.
WL Integrar y resguardar la informacién pertinente para la generacién de padrones

y expedientes de atencion a usuarios en fisico y digital.

IX. Proporcionar atenciéon al publico que lo requiera, dandole seguimiento a los casos y
verificar que se cumplan los objetivos estipulados.

X. Participar en actividades y proyectos convenidos con ofras instancias (publicas y
privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

Xl. Apoyar a integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacién Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

XII. Informar permanentamente a la jefatura del departamento sobre las actividades
del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion. Atender en tiempo y forma las
disposiciones y recomendaciones dispuestas por la jefatura de departamento.

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

XIV. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia;

XV, Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacilacion.

XVI. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
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convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 93.- La Jefatura de Area “A" de Prevencion tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

Ml

V.

VI.

Wil

WL

Xl.

X,

AL

XIV.

Operar, dirigir, coordinar vy evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a
Su cargo.

Promover y gestionar la capacitacion, orientar continuamente al personal a su cargo
para que puedan operar los programas y actividades.

Cesarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefar,
implementar y evaluar estrategias de promocién y prevencion.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, ¥
entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

Retroalimentar la informacién requerida por la Direccion de Planeacion para la
generacion de indicadores de evaluacion. -

Elaborar el programa anual de actividades del area y supervisar que el personal a
su cargo cumpla con el programa de trabajo.

Parlicipar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para
medir el impacto de los programas.

Atender y dar seguimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar que
se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con ofras instancias para la
premocion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Generar, integrar y resguardar la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacion Publica para el
Estado de Jalisco y sus Municipios, de acuerdo a las disposicicnes de la ley y a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica del
Estado de Jalisco.

Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las actividades
del 4rea asi como su analisis. vigencia y aplicacion.

Integrar la informacién mensual para el Sistema de Informacién Estatal y Municipal
del Desarrollo Integral de la Familia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Atender en tiempo y forma las disposicienes y recomendaciones dispuestas por la
Jefatura de Departamento.
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XV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 94.- La Jefatura de Area “A" de Prevencién tendra a su cargo la siguiente Jefatura de
area:

I. Jefe de area B de analisis y disefio estratégico

Articulo 95.- La Jefatura de Area “A” de Prevencién tendrd como objetivo coordinar las
actividades de analisis y disefio de estrategia del area de prevencién para lograr una operacién
pertinente, eficaz y eficiente de los programas asistenciales.

Articulo 96.- La Jefatura de Area "A" de Prevencion tendra las siguientes obligaciones vy
atribuciones:

|. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

Il. Operary colaborar en proyectos especlflcﬂs de prevencion de riesgos psicosociales a
fin de fortalecer sus programas.

IIl. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para medir
el impacto de los programas.

IV. Revisar y gestionar convocatorias de recurso federal.

V. Enlace con dependencias municipales e instituciones privadas con las que se
colabora.

V. Integrar y resguardar la informacion pertinente para la generacion de padrones y
expedientes de atencién a usuarios en fisico y digital.

VL. Proporcionar atencién al publico gue lo requiera, dandole seguimiento a los
casos y verificar que se cumplan los objetives estipulados.
VI Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias (publicas

y privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

IX. Apoyar a integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacién Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

X. Concentrar y emitir informes internos y para otras instituciones.

Xl. Construccion y actualizacién de las fichas de informacion estadistica.

XL Informar permanentameante a |a jefatura sobre las actividades del area, asi
como su analisis, vigencia y aplicacian.

Xl Atender en tiempao y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por
la jefatura de departamento.

XIV. Atender las =olicitudes de acceso a |a informacién que sean presentadas al
Organismo y gue sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia.
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XV, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
XV Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.
XKWL Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
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Funciones segun el Manual de Organizacion
Jefe{a) del Departamento de Proteccién a la Nifnez y Adolescencia

Objetivo

La Jefatura del Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, tiene como objetivo
operar y desarrollar planes y programas orientados a garantizar la atencién y prevencion de
las condiciones de vulnerabilidad prioritarias en Nifias, Nifios y Adolescentes: Trabajo infantil,

racion Infantil, Prevencion de Riesgos Psicosociales en Adicciones y Embarazo Infantil v

Adolescente, Victimas de Abuso, &n situacion de calle o en riesgo de calle y Adolescentes en
! Conflicto con la Ley y/o faltas administrativas. Asi como aquellos orientados a la participacion
f y promocion de los derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Funciones

Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo gue conforma las areas.

Capacitar y orientar continuamente al personal a su cargo para que pusdan operar los
programas de la jefatura del departamento.

Desarrollar proyectos especificos a nivel municipal a fin de fortalecer sus programas de
atencion y prevencion.

Implementar estrategias de atencion y restitucion de los derechos de las nifias, nifics y
adolescentes en condiciones de vulnerabilidad social, asi como de proteccion para Nifias,
Ninos y Adolescentes en riesgo.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, con base a la
estructura programatica del Organismo, asi como los lineamientos dispuestas por el
Sistema DIF Jalisco y supervisar que el personal a su cargo cumpla con €l programa de
trabajo.

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

Disefiar, implementar y evaluar estrategias para la prevencién del embarazo adaolescente.
Implementar y coordinar campanas para la eradicacion y la prevencion del trabajo infantil
urbano-marginal.

Implementar y coordinar campafias para la deteccion e identificacion de personas que
trabajan en la calle para su derivacion y/o canalizacion a las diferentes Insliluciones para
su atencion.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias para la prevencion y atencién de Nifias, Nifios
y Adolescentes en riesgo de adiccion a sustancias ilegales.

Implementar y coordinar campafias para promover el arraigo comunitaric en localidades
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14,

15.

16,

1T

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26,

21,

expulsoras y gestionar el reforno seguro de Nifias, Nifios y Adolescentes, migrantes al
Municipio.

Atender y acompanar en su proceso de reinsercion social a adolescentes remitidos al
Departamento por la Comisaria de Justicia Adolescente.

Generar campafas informativas para la prevencion del abuso sexual en Nifias, Nifios y
Adolescentes, asi como implementar estrategias de atencion para victimas de abuso.
Promover los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes mediante estrategias en las
gue ellas y ellos mismos sean agentes activos en el disefio, ejecucion y evaluacién de las
mismas.

Supervisar en forma periddica los programas, su aplicacion, trascendencia e impacto
teniendo en cuenta la prestacién de los servicios en forma integral a favor de |a calidad en
la atencion a los usuarios y atendiendo a lo dispuesto por las leyes y reglamentos vigentes.
Cefinir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y ejecucion de
los programas y proyectos.

Proporcionar atencion al publico que lo requiera, dar seguimiento a los casos y verificar
gue se cumplan los objetivos estipulados en cada programa de atencion.

Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas, asi como disefar,
implementar y evaluar estrategias para la prevencion de riesgos psicosociales y tematicas
de vulnerabilidad referidas.

Desarrollar proyectos especificos enfacados en la proteccién y restitucion de los derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como para la prevencidn de situaciones de riesgo.
Promover, programar y realizar actividades recreativas con Nifias, Nifios y Adolescentes
a fin de promover el derecho al descanso y esparcimiento.

Coordinar esfuerzes con ofras instancias para atender y combatir los problemas de la
infancia en condiciones de vulnerabilidad social.

Establecer acciones de coordinacion con instituciones académicas para investigar los
factores de riesgo para nifias, nifios y adolescentes.

Coordinar la integracién de la informacién mensual para el Sistema de Informacion Estatal
del Sistema DIF Jalisco y Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Participar, evaluar y supervisar las actividades de capacitacion y de fortalecimiento
institucional implementadas por los diferentes programas del Departamento.

Actualizar las estrategias con base en diagnosticos que reorienten las acciones para
mejorar la atencion a la poblacion objetivo.

Informar permanentemente a la Direccion de Programas sobre |las actividades del
departamento, asi como su analisis, vigencia y aplicaciaon.

Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la
Direccidn de Programas.
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Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Organismo y
que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley de la
materia.

Enviar a la Unidad de Transparencia la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca |a Ley de Informacién Publica para el Estado
de Jalisco y sus municipios para su publicacion y actualizacién constante en la pagina de
internet del Organismo.

Coordinar la integracién de la informacién mensual, bimestral y anual para el sistema de
informacién estadistico SIEM-DIF.

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades del Departamento,
asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamentc;

Revisar y canalizar la documentacion que recibe la jefatura.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Asistir y convocar al personal a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Director(a) de Programas
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Secretaria de Jefe de Departamento
Objetivo
Contribuir al mejor desempeno de las actividades administrativas, a través del correcto control

y organizacién en la ejecucién de las actividades.

Funciones

Elaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al departamento.

Atender en forma diligente y amable, al publico que asista o se comunique al area
derivandolo a la inslancia correspondiente.

Custodiar, registrar y actualizar el inventario del area.

Custodiar y administrar el archivo documental del departamento, tanto en su version
impresa como en digital.

Llevar y actualizar la agenda de su jefe inmediato.

Elaborar solicitudes, vales y recibir los articulos solicitados y autorizados del
departamento.

Tramitar fotocopias, organizar y engargolar los trabajos elaborados por el
departamento.

Reportar desperfectos en los equipos de oficina.

Colaborar con actividades propias del departamento o de otra drea del mismo, siempre
que sea requerido e indicado por el jefe del area o departamento.

Apoyar en las comunicaciones telefonicas, electrénicas o fisicas, propias del drea o
departamento.

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades que realice.
Mantener alto grado de discrecién en documentcs e informacion de interes
confidencial.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe de Departamento
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Jefe(a) de Area A de Proteccién y Atencién

Objetivo

Coordinar la operacion de planes y programas orientados a garantizar la proteccion y atencién
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en riesgo o cuyos derechos
ya han sido vulnerados; especialmente en las tematicas de Trabajo infantil, Migracién Infantil
no Acompafiada, Victimas de Abusc Sexual Infantil, situacién de calle o en riesgo de calle,
embarazo infantil y adolescente.

Funciones

1. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

2. Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que puedan operar los
programas y acfividades dirigidos a la atencion de usuarios.

3. Desarrollar proyectos especificos de las tematicas del departamento a fin de fortalecer
sus programas.

4. Implementar estrategias de atencién para nifios, nifias y adolescentas en condiciones
de vulnerabilidad social.

5. Generar un programa anual de actividades del area a su carge y supervisar que el
personal cumpla con el programa de trabajo.

8. Participar con el deparfamento en el disefio de indicadores de evaluacion para medir el
impacto de los programas.

7. Supervisar en forma periodica al personal operativo del departamento en la aplicacién
e impacto de los programas y servicios en forma integral que se brinda a los usuarios;

8. Atender las tematicas de trabajo infantil, abuso sexual infantil, migracion infantil no
acompafada, situacion de calle, embarazo infantil y adolescente.

9. Gestionar y coordinar la entrega de apoyos y/o becas educativas, de capacitacian,

alimentarias, deportivas, entre otras.

10.Integrar y resguardar la informacion pertinente para la generacion de padrones y

expedientes de atencidn a usuarios en fisico y digital.

11.Proporcionar atencién al publico que lo requiera, dandole seguimiento a los casos y

verificar que se cumgplan los objetivos estipulados.

12 Participar en actividades y proyectos convenidos con ofras instancias (publicas vy

privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

13.Integrar la informacién mensual para el Sistema de Informacion Estatal y Municipal del

Desarrollo Integral de Ia Familia.
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14.Infermar permanentemente a la jefatura del departamento sobre las actividades del
area, asi como su analisis. vigencia y aplicacion.

15.Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la
jefatura de departamento.

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

17.Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia;

18. Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.

19.Las demas aclividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Proteccion de Nifiez y Adolescencia
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Secretaria General {Area de Proteccién y Atencién)

Objetivo
Contribuir al mejor desempeiio de las actividades administrativas, a través del correcto control
y organizacion en la ejecucion de las actividades.

Funciones

1.
2

i e

e [

10.
11.
12.
13.

Flaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al area.

Atender respetuosamente al plblico gque asista o se comunique al area, derivandolo a la
instancia correspondiente.

Custodiar, registrar y actualizar el inventario del drea.

Llevar y actualizar la agenda del Jefe del Area.

Custodiar y administrar el archivo documental del area, tanto en su versién impresa como
digital.

Elaborar solicitudes, vales y recibir los articulos solicitados y autorizados del area.
Tramitar folocopias, organizar y engargalar los trabajos elaborados por el area.
Colaborar con actividades propias del departamento o de otra area del mismo, siempre
que sea requerido e indicado por el jefe del area o departamento.

Apovar en las comunicaciones telefonicas, electronicas o fisicas, propias del area o
departamento.

Informar permanentemente al Jefe del Area sobre las actividades que realice.

Mantener alto grado de discrecion en documentos e infarmacion de interes confidencial.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarguico.

Reporta a: Jefe(a) del Area de Proteccion y Atencién
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Jefe(a) de area C de Proteccion y Atencion

Objetivo

Operar planes y programas orientados a garantizar la proteccién y atencién de los derechos
de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en riesgo o cuyos derechos ya han sido
vulnerados; especialmente en las temdticas de Trabajo infantil, Migracion Infanti no
Acompanada, Victimas de Abuso Sexual Infantil, situacion de calle o en riesgo de calle,
embarazo infantil y adolescente.

Funciones

1. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

2. Operar y colaborar en proyectos espscificos de las tematicas del departamento a fin de
fortalecer sus programas.

3. Brindar atencion y seguimiento de casos de ninos, nifias y adolescentes en condiciones
de vulnerabilidad social.

4. Supervisar que el persenal cumpla con el programa de trabajo.

5. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para medir el
impacto de los programas.

8. Colaborar en la atencion de tematicas de riesgo psicosocial en nifias, nifios y
adolescentes.

7. Coordinar la entrega de apoyos y/o becas educativas, de capacitacion, alimentarias,
deportivas, entre otras.

8. Integrar y resguardar la informacién pertinente para la generacion de padrones vy
expedientes de atencién a usuarios en fisico y digital.

9. Proporcionar atencion al pdblico que lo requiera, déndole seguimiento a los casos y
verificar que se cumplan los objetivos estipulados.

10.Participar en actividades y proyectos convenidos con ofras instancias (publicas y
privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

11.Apoyar a integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacion Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

12.Informar permanentemente a la jefatura del departamento sobre las actividades del
area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

13.Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la
jefatura de departamento.

14, Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Organismo

—
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y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley de la
materia.

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

16. Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.

17.Las demas actividades gue se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe(a) de area A de Proteccion y Atencion
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Psicologo(a) (Area de Proteccién y Atencién)

Objetivo

At;nder a las nifias. nifios y adolescentes empadronados en el area de acuerdo a |a estrategia
planteada en el plan de restitucion de cada caso con la finalidad de sensibilizar y fomentar, un
desarrollo personal y familiar. Asi como trabajar con grupos infantiles, adolescentes y
comunitarios para la promocion de los derechos de los NNA.

Funciones

1. Disefar e implementar un sistema de referancia, de todos aquellos casos que son
captados en asesorias personales y via telefonica, logrando su oportuna derivacion para
su atencion individual y familiar, :

2. Recibir a toda persona que solicite el servicio para proporcionarle un adecuado
seguimiento.

3. Realizar valoraciones psicoldgicas de primera vez o subsecuentes, psicomeélricas y de
diagnodstico, para tener toda la informacion del caso.

4. Elaborar un expediente por cada caso, y mantenerlo integrado, actualizado y archivado
adecuadamente para su correcto seguimiento.

5. Atender procesos psicoterapéuticos personales, familares o de grupo, segin sea la
necesidad, citar con anticipacion y llevarlas a cabo con formalidad y profesionalismo.

6. Referir al centro de atencion familiar a los usuarios en caso de que se requiera una atencion
particular por una psicéloga o psicologo del area, para darles la atencion especifica para
cada caso.

7. Dar seguimianto a los casos derivados a nivel central hasta su conclusion.

8. Dar atencion y seguimiento a los casos del sistema de becas.

9. Dar atencién y seguimiento a los casos de asistencia alimentaria,

10.Dar atencidn y seguimiento a grupos de trabajo comunitario.

11.Integrar, administrar y resguardar los expedientes de todos los usuarios atendides.

12, Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.

13.Elaborar su cronograma semanal de actividades y llevarlo a cabo.

14.Mantener actualizada su agenda de citas en una plataforma en red.

15.Mantener actualizada la base de datos que se integra desde el proyecto de adolescentes
en conflicto con la ley.

16. Apoyar en los eventos organizados por el Area.

17.Mantener alto grade de discrecion en documenlos & informacién que maneja.

18.Dar uso adecuado al mobiliario y equipo que el Sistema le facilite para la realizacion de
sus aclividades.
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19.Mantener permanentemente informade a su jefe inmediato sobre las actividades
realizadas.

20.Presentar en tiempo y forma los informes solicitados por jefe(a) del area.

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

22 | as demas actividades rque se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe(a) del Area de Proteccién y Atencidn
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Trabajador social {Area de Proteccion y Atencién)

Objetivo

Ctorgar seguimiento a las atenciones prestadas a los usuarios del programa y hacer las
gestiones correspondientes encaminadas a la restitucion y proteccién de los derechos de los
NNA gue asi lo reguieran.

Funciones

1.

£

Programar y realizar visitas requeridas de acuerdc a las necesidades de cada caso e
integrar documente constancia de cada intervencion al expediente.

Evaluar permaneniemente gue las atenciones brindadas estén cumpliendo con el objetivo
de proteccién y restitucién de cada caso particular.

Redisefar la ruta de proteccion y restitucion en caso de ser requerido.

Otorgar seguimiento a los casos que han sido derivados a otras areas del sistema, como
canalizados a otras dependencias o atendidos por los programas del departamento
Resguardar los expedientes de los casos en seguimiento con el mas estricto orden y
atendido a todos los criterios de confidencialidad.

Integrar documentos constancia del caso que incluyan unicamente la informacion
indispensable, para canalizar o derivar el caso, protegiendo la identidad de los NNA.
Colaborar con los companeros del departamento en la evaluacion de casos que ya estan
sienda atendidos, para determinar si el esquema de atencion es el mas adecuado ¥y
pertinente.

Wincular las actividades y mantener los flujos de informacicn entre el departamento de
trabajo social y el departamento de proteccion a la nifiez y adolescencia.

Participar en las actividades de carédcter urgente relacionados a migracién infantil no
acompanada, Alerta Amber y otfras similares.

10.Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés confidencial.
11.Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenics,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superiar jerarguico.

Reporta a: Jefa (e) del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia
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T
. Coordinar con planteles educativos de nivel primaria, secundaria y preparatoria para la

15.
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Promotor Infantil Comunitario (Area de Proteccion y Atencién)

Objetivo

Contribuir al desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes, realizande actividades
preventivas en planteles educativos y centros de desarrollo comunitarios, fomentando el
conocimiento v aplicacion de la convencion de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes
del municipio para la proteccién de los derechos de los NNA en riesgo y la restitucién de
aquellos que ya han sido vulnerados.

Funciones

Actualizar ylo abrir expedientes de las familias, nifas, nifos y adolescentes captados, asi
comeo actualizar e integrar documentos a los expedientes.

Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

Aplicar estudios socioecondmicos de los menores y su familia a los NNA y sus familias.
Recibir, atender y derivar casos.

Investigar y atender reportes de casos o derivar al municipio correspondiente.

Elaborar y actualizar mensualmente el padron de beneficiarios.

Elaborar y entregar padrén de propuestas de beca al jefe de area de atencion.
Conformar y trabajar con grupos de nifies, nifias, adolescentes o adultos para la promocién
de los derechos de la infancia y adolescencia.

Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacién.

. Coordinar y orientar a los padres de familia nifias, nifios y adolescentes beneficiarios de

apoyos escolares o de capacitacién para realizar el canje de Utiles escolares, calzado y
uniformes.
Dar atencion y seguimiento a los casos de asistencia alimentaria.

conformacion de grupos de trabajo comunitario.

Gestionar el vinculo con instituciones educativas para solicitar boletas de calificaciones
parciales y finales de beneficiarios de los programas del departamento de proteccién a la
nifiez y adolescencia.

Crganizar y colaborar en eventos encaminados a la generacién de una mejor calidad de
vida de las nifias, nifios y adolescentes.

Integrar a las nifias, nifios y adolescentes a las actividades grupales e individuales de los
Centros de Desarrollo Comunitario.
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16. Recorrer y monitorear cruceros para captar, nifias, nifios, adolescentes y sus familias en
situacién de calle, en horarios matutino, vespertino y nocturno, en dias programados
estratégicamente;

17. Trabajar con Comités comunitarios de apoyo a la educacion.

18. Mantener al dia todas las actividades administrativas propias de sus funciones, asi como
colaborar con otras del area o del departamento cuando asi se le requiera.

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

20. Informar permanentemente a su jefe(a) inmediato sobre las actividades realizadas.

21. Las demas actividades gue se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

| programas y proyeclos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefa (&) del Area de Proteccion y Atencién
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Jefe(a) de Area A de Prevencion

Objetivo

Coordinar la operacion de planes y programas orientados a promover los derechos de ninas,
nifios y adolescentes y aquello orientados a la prevencion de riesgos psicosociales
especialmente en las tematicas de adicciones, embarazo infantil y adolescente, adolescentes
en conflicto con la ley difusores infantiles de los dereches

Funciones

1.

10.

1.,

12,

13.

Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que puedan operar los
programas y aclividades dirigidos a la prevencion de las tematicas de trabajo del
Departamento.

Desarrollar proyectos especificos de las tematicas del departamento a fin de fortalecersus
programas.

Implementar estrategias de prevencién de riesgos psicosociales para nifios, nifias y
adolescentes en condiciones de vulnerabilidad social.

Atender las tematicas de prevencion del embarazo infantil y adolescente, de adicciones,
adolescentes en conflicto con la ley y participacién infantil.

Generar un programa anual de actividades del area a su cargo y supervisar que el
personal cumpla con el programa de trabajo.

Participar con el Departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para medir el
impacto de los programas.

Supervisar en forma periodica al personal operativo del departamento en la aplicacion e
impacto de los programas y servicios en forma integral que se brinda a los usuaries;
Integrar y resguardar la informacion pertinente para la generacion de padrones vy
expedientas de atencidn a usuarios en fisico y digital.

Proporcionar atencién al pablico gque lo requiera, dandole seguimiento a los casos y
verificar que se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias (publicas y privadas)
para atender y combatir los problemas de la infancia v adolescencia en condiciones de
vulnerabilidad social. , :

Integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacion Estatal y Municipal del
Cesarrollo Intagral de la Familia.

Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las actividades del area
asi como su analisis, vigencia y aplicacion.
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14. Atenderen tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la Jefatura
de Departamento.

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

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

7. Asistir a encuentros, cursoes y seminarios de capacitacidn; y

18. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

| Reporta a: Jefe(a) de Departamento de Proteccién a la Nifez y Adolescencia
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Secretaria General (Area de Prevencion)

Objetivo
Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas. a traves del correcto control
y organizacidn en la ejecucion de las actividades.

Funciones

1.
2.

B 10

10.
11.
12.
13,

Elaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al area.

Atender respetuosamente al publico que asista o se comunigue al area, derivandolo a |a
instancia correspondients.

Custodiar, registrar y actualizar el inventario del drea.

Llevar y actualizar la agenda del Jefe del Area.

Custodiar y administrar el archivo documental del area, tanto en su versién impresa como
digital.

Elaborar solicitudes, vales y recibir los articulos solicitados y autorizados del area.
Tramitar fotocopias, organizar y engargolar los trabajos elaborados por el area.
Colaborar con actividades propias del departamento o de otra area del mismo, siempre
gue sea requerido e indicado por el jefe del drea o departamento.

Apoyar en las comunicaciones telefénicas, electronicas o fisicas, propias del area o
departamento.

Infarmar permanentemente al Jefe del Area sobre las actividades que realice.

Mantaner alto grado de discrecion en documentos e informacién de interés confidencial.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenics,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarguico.

Reporta a: Jefa (g) del Area de Prevencion

]
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Jefe de area B de anélisis y disefio estratégico

Objetivo
Coordinar las actividades de andlisis y disefio de estrategia del drea de prevencion para
lograr una operacitn pertinente, eficaz y eficiente de los programas asistenciales.

Funciones

1. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal a su
cargo.

2. Operar y colaborar en proyectos especificos de prevencién de riesgos psicosociales a
fin de fortalecer sus programas.

3. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para medir el
impacto de los programas.

4. Revisar y gestionar convocatorias de recurso federal

5. Enlace con dependencias municipales e instituciones privadas con las que se colabora.

6. Integrar y resguardar la informacién pertinente para la generacion de padrones y
expedientes de atencion a usuarios en fisico y digital.

7. Proporcionar atencién al publico que lo requiera, dandole seguimiento a los casos y
verificar gue se cumplan los objetivos estipulados.

8. Participar en actividades y proyectos convenidos con ofras instancias (publicas v
privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

9. Apoyar a integrar la informaciéon mensual para el Sistema de Informacion Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

10.Concentrar y emitir informas internos y para otras instituciones.

11.Construccion y actualizacion de las fichas de informacion estadistica.

12.Informar permanentemente a la jefatura sobre las actividades del area, asi como su
analisis, vigencia y aplicacién.

13.Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la
jefatura de departamento.

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

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

16. Asistir a encuentros, curses y seminarios de capacitacion.
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17 Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su supetrior jerarguico.

Reporta a: Jefe de area de Prevencion
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Psicélogo(a) (Area de Prevencién)

Objetivo

Atender a las nifias, nifios y adolescentes empadronados en el area de acuerdo a la estrategia
planteada en el plan de restitucion de cada caso con la finalidad de sensibilizar y fomentar, un
desarrollo personal y familiar. Asi como trabajar con grupos infantiles, adolescentes y
comunitarios para la promocion de los derechos de los NNA.

Funciones

1. Disefar & implementar un sistema de referencia, de todos aquellos casos gue son
captados en asesorias perscnales y via telefénica, logrando su oportuna derivacion
para su atencion individual y familiar.

2. Recibir a toda persona que solicite el servicio para proporcionarle un adecuado
seguimiento.

3. Realizar valoracicnes psicologicas de primera vez o subsecuentes, psicométricas y de
diagnodstico, para tener toda la informacién del caso.

4. Elaborar un expediente por cada caso, y mantenerlo integrade, actualizado y archivado
adecuadamente para su correcto seguimiento.

5. Atender procesos psicoterapéuticos personales, familiares o de grupo, segln sea la
necesidad, citar con anticipacion y llevarlas a cabo con formalidad v profesicnalismo.

6. Referir al centro de atencion familiar a los usuarios en caso de gue se reguiera una
atencién particular por una psicéloga o psicologo del area, para darles la atencion
especifica para cada caso.

7. Dar seguimiento a los casos derivados a nivel central hasta su conclusion. :

8. Dar atencion y seguimiento a los casos del sistema de becas. '

9. Dar atencion y seguimiento a los casos de asistencia alimentaria.

10.Dar atencion y seguimiento a grupos de trabajo comunitario.

11. Integrar, administrar y resguardar los expedientes de todos los usuarios atendidos.

12. Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignade.

13. Elaborar su cronograma semanal de actividades y llevarlo a cabo.

14. Mantener actualizada su agenda de citas en una plataforma en red.

15. Mantener actualizada la base de datcs que se integra desde el proyecto de
adolescentes en conflicto con la ley.

16. Apoyar en los eventos organizados por el Area.

17. Mantener alto grado de discrecidn en documentos e informacion que maneja.




' Manual de QOrganizacién del Departamento de ]

-~ i F Proteccion a la Nifiez y Adolescencia !

e - |
Zapopan —

18. Dar uso adecuado al mobiliario ¥y equipo que el Sistema le facilite para la realizacién

de sus actividades.
19. Mantener permanenfemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades

realizadas.
20. Presentar en tiempo y forma los informes solicitados por jefe(a) del area.

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
22 Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe(a) del Area de Prevencién
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Trabajador social (Area de Prevencién)

Objetivo

COtorgar seguimiento a las atenciones prestadas a los usuarios del programa y hacer las
gestiones correspondientes encaminadas a la promocion, restitucion y proteccion de los
derechos de los NNA que asi lo requieran.

Funciones

1

18]

Programar y realizar visitas requeridas de acuerdo a las necesidades de cada caso e
integrar documento constancia de cada intervencion al expediente.

Evaluar pemmanentemente que las atenciones brindadas estén cumplisndo con el objetivo
de proteccion y restitucién de cada caso particular.

Redisefiar la ruta de proteccion y restitucion en caso de ser requerido.

Otorgar seguimiento a los casos que han sido derivados a otras areas del sistema, como
canalizados a otras dependencias o atendidos por los programas del departamento.
Resguardar los expedientes de los cascs en seguimiento con el mas estricto arden y
atendido a todos los criterios de confidencialidad.

Integrar documentos constancia del caso que incluyan Unicamente la informacién
indispensable, para canalizar o derivar el caso, protegiendo la identidad de los NNA.

. Colaborar con los comparnieros del departamento en la evaluacidon de casos que ya estan

siendo atendidos, para determinar si el esquema de atencion es el mas adecuado y
pertinente.

Vincular las actividades y mantener los flujos de informacion entre el departamento de
trabajo social y el departamento de proteccién a la nifiez v adolescencia.

Farticipar en las actividades de caracter urgente relacionados a migraciéon infantil no
acompafnada, Alerta Amber y otras similares.

10. Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés confidencial;
11.Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe{a) del Area de Prevencién
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Promotor Infantil Comunitario (Area de Prevencién)

Objetivo

Confribuir al desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes, realizando actividades
preventivas en planteles educativos y centros de desarrolloc comunitarios, fomentando el
conccimiento y aplicacion de la convencion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
del municipio para la promocion, proteccidon de les dereches de log NNA en riesgo vy la

restitucion de aquellos que ya han sido vulnerados.

Funciones

1. Actualizar y/o abrir expedientes de las familias, nifias, nifios y adolescentes captados,

asi como actualizar e integrar documentos a los expedientes.
Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

Recibir, atender y derivar casos.

Investigar y atender reportes de casos o derivar al municipio correspondiente.
Elaborar y actualizar mensualimente el padron de beneficiarios.

Elaborar y entregar padrén de propuestas de beca al jefe de area de atencion.

GNOMEWN

promocion de los derechos de la infancia y adolescencia.
9. Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacian.

10.Coordinar y orientar a los padres de familia ninas, nifios y adolescentes beneficiarios
de apoyos escolares o de capacitacion para realizar el canje de (files escolares,

calzado y uniformes.
11.Dar atencion y seguimiento a los casos de asistencia alimentaria.

12.Coordinar con planteles educativos de nivel primaria, secundaria y preparatoria la

conformacion de grupos de trabajo comunitano;

13. Gestionar el vinculo con instituciones educativas para solicitar boletas de calificaciones
parciales y finales de beneficiarios de los programas del departamento de proteccion a

la nifez y adolescencia.

14, Crganizar y colaborar en evenlos encaminados a la generacidn de una mejor calidad

de vida de las nifias, nifios y adolescentes.

15.Integrar a las nifias, nifios y adolescentes a las actividades grupales e individuales de

los Centros de Desarrollo Comunitario.

Aplicar estudios sociceconomicos de los menores y su familia a los NMA y sus familias.

Conformar y trabajar con grupos de nifios, nifas. adolescentes o adulios para la
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16.Recorrer y monitorear cruceros para captar, ninas, nifios, adolescentes y sus familias
en situacion de calle, en horarios matutino, vespertino y nocturno, en dias programados
estrategicamente;

17.Trabajar con Comités comunitarios de apoyo a la educacion;

18 Mantener al dia todas las actividades administrativas propias de sus funciones, asi
como colaborar con otras del 4rea o del departamento cuando asi se |e reguiera.

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

20. Informar permanentemente a su jefe(a)) inmediato sobre las actividades realizadas.

21.Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerdrguice.

Reporta a; Jefe(a) del Area de Prevencion
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Promotor

Objetivo
Colaborar en la prevencién de riesgos psicosociales, del delito y la reinsercién social de grupos
de alto riesgo, detectando sus necesidades e impulsando sus propios recursos y fortalezas.

Funclones

1. Actualizar o abrir expedientes de las familias captadas, asl como de nifias, nifios ¥
adolescentes.

2. Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

Investigar v atender reportes de casos especiales.

Recorrer e inspeccionar colonias dentro de los poligonos de atencion estratégica para

localizar las zonas de mayor riesgo para NNA y convocarlos a las reuniones de trabajo

grupal.

Trabajar con comités comunitarios.

Participar en campafias de promocién de los derechos de los NNA,

Participar en eventos organizados por el area.

Asistir a encuentros, cursos y seminarios.

g. Aplicar estudios socioeconomicos y sociofamiliares a beneficiarios y candidatos.

10.Elaborar y mantener actualizado el padrdn de beneficiarios.

11.Realizar brigadas nocturnas en diversas colonias en los dias de mayor afluencia de
grupos de alto riesgo.

12.Derivar o canalizar casos que requieran atencion esspecializada por otra area,
departamento o dependencia.

13.Organizar eventos encaminados a la generacion de una mejor calidad de vida de los

nifios, nifias y adolescentes, y grupos de alfo riesgo.

14. Colaborar en actividades administrativas cuanda asi se le requiera.

15. Presentar en tiempo y forma los infarmes solicitados por jefe(a) del area.

16. Informar permanentemente al jefe(a) del rea sobre las actividades realizadas.

17.Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarguico.

B

el £RE

Reporta a: Jefa (e) del Area de Prevencion

[ —
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Polivalente

Objetivo
Apoyar con responsabilidad en los servicios que ofrece el Sistema a la poblacién mas
vulnerable del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

1.

w M

BN

Conducir de acuerdo a las normas de transito vigentes, el vehiculo asignado y mantenerlo
en buen estado y presentacion.

Transpartar a las personas y bienes que se indiquen a los sitios requeridos.

Apoyar en la carga y descarga de materiales a trasportar en el vehicule cuando se
requiera.

Cumplir las nomnas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.

Revisar diariamente el vehiculo asignado y reportar desperfectos.

Responder por &l mal uso del vehiculo.

Permanacer cerca de los compafieros de trabajo durante sus actividades de campo para
poder abandonar el sitic 4gilmente en caso de que la situacion asi lo requiera;

Apoyar en la entrega de oficios, documentacion y bienes dirigidos a otras dependencias u
organismos;

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Reporta a: Jefe(a) del Area de Prevencion
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Hoja de registro de cambios

Nimero

Fecha

Descripcion

Fesponsable

Julio/2010

Cambia el nombre del cargo del titular |
del Departamento de Proteccion a la
Infancia a  Departamentc  de
Froteccion Nifios, Mifias v
Adolescentes

de

Lic. Osvaldo Gutierez
Castafieda { Jefe del
Departamenio de Proteccion de
Nifios, Nifias y Adolescentes.

Juliod2010

Se eliminan las funciones del Lic. en
Psicologia y del Lic. en Trabajo Social
de Atn. al adorescente_.__

Lic. Andrea Margarita Marquez
Villareal / Directora General

Julied/2010

Julio/2010

" | e agregan las funciones del

Las funciones del trabajador social de
PAIDEA cambia a PROPADETIUM.

Lic. Sonia Minerva Preciado
Ramos / Jefa del Area de

FROPADETIUM

Psicdlogo v Promotar Infantil
Comunilario al Area de
PROPADETIUM

Lic. Sonia Minerva F'reciédo
Ramos / Jefa del Area de
PROPADETIUM

Julie/2010

Cambia la actividad 33 del Jefe del
Area de PROPADETIUM gue decia
Atender a los nifios derivados por la
institucién  encargada de los
adolescentes en conflicto con la ley a
Atender a los nifios derivados por la
Secretaria de Migracién a través DIF
Jalisco,

Lic. Sonia Minerva Freciado
Ramos / Jefa del Area de
PROFPADETIUM

Julie/2010

Cambia el nombre del Jefe del Area de
Programas Preventivos (PAIDEA,
PREVERF, Difuscores, Becas padrino)
a Jefe del Area de PAIDEA, Difusores
de los Derechos de los NNA y Becas
Académicas

Julie/2010

Se eliminan las funcionas del auxiliar
administrativo de becas padrino y del
Lic. en Psicologia (TEL-CIJ} y de! Lic.

en Trabajo Social (FAIDEA)

Lic. Susana Aragén Manzano f
Jefa de Area

Lic. Susana Aragdn Manzano !
Jefa de Area

 ———
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Los Promotores  Infantiles
Comunitarios pasan a depender del|, .
Lic. Susana Aragén Manzano /
8 | Juiol2010 |4rea de PROPADETIUM, antes| o =/GHa Aag0n"
dependian del Jefe de departamento
) de Proteccidn a la Infancia.
- Se agrega la actividad 17 del Promatar | Lic. Sonia Irasema Ayén
. Infantii Comunitario © Lic. en|Gonzalez / Encargada del
8 Julis/2010 ; - g
Psicologia del programa  de|Departamento.
PROPADETIUM.
Se eliminan las actividades 4 y 10 de
la Secretaria de Jefe de Departamento .
el i | s b Lic. Sonia Irasema Ayon
10 Agostol10 e _Va J- AR Gonzalez/ Encargada del
agenda del Jefe, 10- Llevar vy
; Departamento.
aclualizar la agenda de su Jefe
inmediato. "
Se agrega la actividad 4 y 5 del Jefe lie. Borie:  leeema Ay
' del Area de PAIDEA, Difusores ds los
11 Noviembre /10 Gonzalez /| Encargada del
Derechos de los NNA Y Becas _
. Ceparlamenlo.
. _:&cadémlcas. —
N Se g agrega la actividad 15 y 16 del Lic. Sonia lrasema. Ayon
i 5 21 f E d del
12 Moviernbre /10 Jefe del Ared de PROPADETIUM. Gonzalez ncargada
- |Departamento.
Se gagregan las ruucione;df.;l p-ru!.ﬂﬂtﬂl' LiG. _=aria.  JeEeema. eyl
i del
13 Moviembre /10 Infantil Comunitario de PAIDEA Gonzalez ! Encargada [
| Departamento
Sopc. Juan  Carlos  Corlés
Hemandez [ Jefe de arez de la
Direccibn de Fortalecimiento
14 Junio/13 Revisidn y actualizacion. Familiar
Responsable del Dpto. de
Proteccién a Mifios, Nifas v
- Adolescentes.
Se agregan |;E funciones de soe; dugn  Letios  Gorbe
; cred Hemandez [ Jefe de area de la
Psicologo [(a) de las areas de ., . ... de Foralecimiento
; PROFPADETIUM, ESI vy Menores i
15 Septiembref13 | | ,. ) Familiar
Migrantes y Repatriados, asi como de R »
esponsable del Dplo. de
PAIDEA, DiFusores y  Becas : 3 i
Aondbimicas Froteccién a MNifos, Nifas v
' Ad 0|E$EEI_'!I_E!_$F._ g

e — e
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Se modifican las actividades de los
Fromotores Infantiles Comunitarios de
las dreas antes sefialadas.

Se modifica el punto 15 v 16 de las
funciones del jefe de drea de
PROPADETIUM, ESI y Menores
Migrantes y Repatriados, asi como el
nombre del area, aumentando g 27 las
funciones de |a jefatura.

Se agrega al Psicdlogo (a) en el
erganigrama del Dpto.

Zapopan
Adolescencia.
16 Diciembre/16
Adalzscentes.
prevencian.

Cambio de nombre a Departamento
de Froteccion a la Nifez v

Revision vy actualizacion de los
programas conforme a las
disposiciones de la Ley General de
Derechos de  Nifias, Mifios vy

Reorganizacion del departamento en
dos areas: Area de proteccion vy
atencion, asi comec Area de

Jefe de Departamento

Proteccion
Adaolescencia

a

la Mifiez

de
¥

.\,

1




