Manual de
_ Organizacion
del Departamento de
Relaciones Publicas
y Recaudacion de
Fondos

g
B p&“
VA,

"



',';;f)lF

( Manual de Organizacién del
Departamento de Relaciones Publicas

Zapopan

y Recaudacidon de Fondos

N/

Titulo: Manual de Organizacién del Departamento de Relaciones Publicas y

Recaudacion de Fondos

Clave: IVIO-PR-O‘I Revision No: 04

Fecha de ultima revisiéon: Agosto 2020

Fecha de publicacién: Julio 2009

Autor:

Arlette Chapoy Gomez

Revisé y autorizé:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Puesto/;

Jefa de Depa o de Recaudacion de
fondos y Relaciones Publicas

Puesto/firma:

=

Directora General




Manual de Organizacion del
Departamento de Relaciones Publicas
y Recaudacién de Fondos

indice
Introduccion 3
Marco Juridico 6
Organigrama de Relaciones Publicas y Recaudacion de Fondos 12
Estructura Organica 123
Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan 14
Funciones segun el Manual de Organizacion 19

Hoja de Registro de cambios 29




Manual de Organizacion del
Departamento de Relaciones Publicas
y Recaudacion de Fondos

Introduccion

El manual de organizacion del Departamento de Relaciones Publicas y Recaudacion de
Fondos se elabora con el fin de que cuente con un documento que contenga la estructura

organica, atribuciones y funcién del area.

Este documento contribuye a presentar una visiéon global del area y su razon de ser;
precisa las funciones del Departamento y sus areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; ademas, contribuye a favorecer
la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad
en el trabajo. Permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la realizaciéon
de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la induccién al puesto al

personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas areas.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsito es describir la
organizacion de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas areas de la organizacién, asi como las atribuciones 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; establece
la misién, sistemas organizacionales, comunicacién y coordinacién entre las areas
normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos que
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas areas de los
Servicios Municipales.
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En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia analizdé el contenido del
mismo, de conformidad con la normatividad vigente. Se realizara la difusién y seguimiento,

para su continua revision y actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en donde cada
una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la responsabilidad de cumplir
la mision que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una visién mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y claros,
definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de

nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico,
flexible y de facil 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 documento

operativo y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal

1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano.
Ley de Amparo

Ley Federal del trabajo

Ley del Seguro Social

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley General de Contabilidad Gubernamental

© 00 N oe gk

Ley General de Salud

10.Ley General de Asistencia Social

11.Ley General de Desarrollo Social

12.Ley de Planeacion

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

15.Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

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

18.Ley General de Personas con Discapacidad

19. Ley para la Proteccidn 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

Declaratorias y Convenciones Internacionales

1. Convencidén sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion Contra la

Mujer.
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Declaracion Universal de Derechos Humanos.
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

Contra la Mujer. Belém do Para.

Normas Oficiales Mexicanas

N o koD

10.
11
12,
13.
14.

15.

16.

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

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

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

NOM 028 SSA2 1999, para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.

NOM 031 SSA2 1999, para la atencién de la salud del nifio.

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

NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promocion y educacioén para la salud
en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

NOM 131 SSA1 1995 Bienes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios de corta
edad: Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

NOM 167 SSA1 1997 para la prestacion de servicios de asistencia social para menores y
adultos mayores.

NOM 168 SSA1 1998 del expediente clinico

NOM 169 SSA1 1998 para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo

NOM 173 SSA1 1998, para la atencion integral a personas con discapacidad.

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

NOM 190 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atenciéon médica

de la Violencia Intrafamiliar.
NOM 001 STPS 2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo: \ \
Condiciones de Seguridad. |
NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencién, proteccion y combate de
incendios en los centros de trabajo.
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17. NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones y
procedimientos de seguridad.

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

19. NOM-035-STPS 2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo. Identificacion, analisis

y prevencion.

Normatividad Estatal

1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Cadigo Civil del Estado

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado
Caédigo Penal del Estado

Cdédigo de Procedimientos Penales del Estado
Caddigo de Asistencia Social

Cadigo Fiscal del Estado

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios

O e N2 0 & R

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios

10.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

11.Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

12.Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco

13.Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

14.Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

15.Ley del Instituto de Pensiones

16.Ley del Gobierno y la Administracién Municipal del Estado de Jalisco

17.Ley de firma Electrénica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios
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18.Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo
112 de la Constitucién Politica del Estado.

19.Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos

20.Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

21.Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado

22.Ley Estatal de Salud

23.Ley de Educacion del Estado de Jalisco

24.Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco

25.Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

26.Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

27 . Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

28.Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.

29.Ley Estatal para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

30.Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

31.Ley para el Desarrollo, Proteccién, Integracidon Social y Econémica del Adulto
Mayor.

32.Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de las Personas con Dis'capacidad del
Estado.

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

34.Ley de Justicia Integral para Adolescentes

35.Ley de Austeridad y Ahorro para el Estado de Jalisco y sus Municipios

36.Ley para la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado
37.Ley del Registro Civil del Estado

38.Reglamento del Registro Civil del Estado

39.Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

0

-~




Manual de Organizacion del

y Recaudacion de Fondos

22 S R

40.Acuerdo que establece las bases para la presentacion de Informe por conclusion
de gestiodn.

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

42.Acuerdo que crea la Comision Coordinadora para la Proteccion, supervivencia y
Desarrollo de Menores en Circunstancias Especialmente Dificiles (MECED)

43.Acuerdo que establece el Subcomité Especial de Mujeres en Solidaridad como
Organo del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado

44 Decreto para la creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Municipio de Zapopan, Jalisco

Normatividad Municipal

Reglamento para la Administraciéon y Uso de Inmuebles

Reglamento para Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
Reglamento para la Administracion del Gasto Publico

Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco
Reglamento de las Alianzas Publico Privadas

=

Reglamento del Procedimiento de Entrega Recepcién para el Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal

7. Reglamento de Archivo

8. Reglamento de Asistencia Social

9. Reglamento Interno COPLADEMUN

10.Reglamento para la Integracion Social de Personas con Capacidades Diferentes
11.Reglamento en Materia de Informatica y Computo

12.Reglamento de Proteccién Civil

13.Reglamento del Proceso de Entrega Recepcidn

14.Reglamento de Transparencia e Informacién Publica

15.Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

Departamento de Relaciones Publicas
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1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia

2. Reglamento para la Administracién y Control de vehiculos

3. Reglamento para la Comprobacién de Viaticos, Pasajes y Combustible del Sistema

para el Desarrollo Integral de la Familia
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Reglamento para la Administracién y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

Reglamento de Transparencia e Informacion Publica

Reglamento para la Proteccion de No Fumadores

Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

10.Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral

11.Reglamento de Centros 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 la Familia
15.Reglamento General Interno del DIF Zapopan

16.Contrato Colectivo de Trabajo
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Presidencia

Jefatura de Departamento
de Relaciones Publicas y
Recaudacién de Fondos.

Jefatura de Area A

de Recaudacion de Jefatura de Area B de ——
Fondos Coordinacion de
Proyectos & i S
Estratégicos omunicacién Socia

Jefatura de Area B
de Proyectos
Audiovisuales
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Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 8.- Para el auxilio del despacho de los asuntos de la Presidencia ésta contara

con una Jefatura de Departamento de Relaciones Plblicas y Recaudacion de Fondos,

quien a su vez contara con las siguientes Jefaturas de Area y Coordinacion:

l.
Il
Il

Jefatura de Area A de Recaudacion de Fondos;
Jefatura de Area B de Proyectos Estratégicos, y

Coordinacion de Comunicaciéon Social

Articulo 9.- La Jefatura de Area A de Recaudacion de Fondos tendra las siguientes

obligaciones y atribuciones: -

VL.

VII.

Planear y organizar eventos para la procuraciéon de fondos, tales como
conciertos, ferias, bazares, campafias de acopio, entre otros;

Captar fondos de donativos de personas fisicas o morales;

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

Obtencion de recursos de Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales para el apoyo y complemento de programas del
Organismo;

Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal
y Municipal de Asistencia Social:

Atender las solicitudes de acceso a la informacidén que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de |la Ley en materia;

Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las

actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacjéh; /f
Qﬂ/ 14
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Estructura Organica

1. Presidenta

2. Jefatura de Departamento de Relaciones Publicas y Recaudacion de Fondos
2.1.1 Jefatura de Area A de Recaudacién de Fondos.
2.1.2 Jefatura de Area B de Proyectos Estratégicos.

2.2 Coordinacion de Comunicacion Social.

2.2.1 Jefatura de Area B de Proyectos Audiovisuales
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VIIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia, y

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

superior jerarquico.

Articulo 10.- La Jefatura de Area B de Proyectos Estratégicos tendra como obligaciones
y atribuciones primordiales proyectar una imagen soélida e integral de la Institucion a través
de las relaciones con las Direcciones del Ayuntamiento, Organismos Estatales y
Nacionales, Empresarios, Clubes, Asociaciones y fundaciones y se encargara de la
coordinacion técnica y logistica de los eventos del Organismo con el fin de generar
resultados optimos.

Articulo 11.- La Coordinacién de Comunicaciéon Social tiene el objetivo de difundir y
promover los distintos programas, servicios y eventos de la institucién a través de los
medios masivos de comunicacion impresos, electrénicos y redes sociales, fortaleciendo
asi la imagen del Organismo ante la opinién publica y sus propios trabajadores, usuarios
y beneficiarios. Este trabajo lo hara en conjunto con las diferentes instancias del
Organismo y del Ayuntamiento, asi como los Sectores Publico, Privado y Social del
Municipio.

Articulo 12.- La Coordinacién de Comunicacion Social tendra a su cargo las siguientes
obligaciones y atribuciones:

l. Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas

de Comunicacién Social;

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

I1. Fungir como instancia asesora oficial del Organismo en el desarrollo de

sus atribuciones y funciones en materia de comunicacion;
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V. Supervisar la elaboraciéon de los disefios de imagen y atender los
requerimientos de difusion del Organismo;

V. Coordinar las acciones de difusion interna y externa del Organismo en
vinculacion con Patronato, Presidencia, Direccidon General, Direcciones,
Jefaturas y las respectivas areas que lo integran;

VI. Establecer la vinculacion y coordinacion con las distintas areas de
comunicacion social de los tres 6rdenes de Gobierno e incluso ante entes
Internacionales, a fin de unificar criterios de difusién de programas y
campanfas de interés para la Poblacion del Municipio de Zapopan;

VII.  Supervisar y garantizar que la elaboracion de graficos, impresos vy
audiovisuales que se generen cumplan con la normatividad de la materia
vigente y el respectivo manual de identidad;

VIIl.  Administrar y actualizar de forma periddica la informacién Institucional
que se publica en los periddicos murales ubicados en los inmuebles
correspondientes al Organismo;

IX. Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal
y Municipal de Asistencia Social.

X. Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley en materia;

XI. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su andlisis, vigencia y aplicacion;

Xll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia, y

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

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su

superior jerarquico.

16
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Articulo 13.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Coordinacion de Comunicacion

Social tendra a su cargo una Jefatura de Area B de Proyectos Audiovisuales, a ella le

correspondera difundir los programas, actividades, servicios, convocatorias, y beneficios

que el Sistema DIF Zapopan aporta a la sociedad del Municipio, manteniendo siempre en

alto la imagen de la Institucién.

Articulo 14.- La Jefatura de Area B de Proyectos Audiovisuales tendra a su cargo las

siguientes obligaciones y atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

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

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

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

gestionar y planear la logistica necesaria para la realizacion de
entrevistas;

Redactar guiones de entrevistas que sean congruentes a los objetivos de
estas;

Elaborar tarjetas de apoyo con la informacién necesaria para los
participantes de entrevistas y eventos;

Participar e intervenir en Media Trainings;

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

Coadyuvar en las actividades de redaccién y gestion para la elaboracion
de la revista del Sistema;

Apoyar al titular del Organismo para que las giras y eventos proyecten |

una buena imagen de la institucion acorde a la del Ayuntamiento;

|
)
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Xl.  Apoyar al titular del Organismo en la organizacion y logistica de los
eventos del Sistema DIF Zapopan;

XIl.  Asistir a eventos en representacion del titular cuando asi se le indique;

Xlll.  Coordinar, con las demas areas del Sistema DIF, la realizaciéon de
proyectos audiovisuales para dar una cobertura total a las acciones de la
Institucion;

XIV. Asesorar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y Areas del
Sistema en la organizacion de eventos;

XV. Evaluar las necesidades y los requerimientos de los Departamentos para
la realizacién de los eventos que se tengan planeados;

XVI.  Coadyuvar para que la informaciéon que le compete a Comunicacién
Social en materia de ftransparencia, se publique y actualice
oportunamente;

XVII. Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal
y Municipal de Asistencia Social;

XVIII. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley en materia;

XIX. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion;

XX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia, y

XXIl. 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 segtn el Manual de Organizacién

+ «tura de Departamento cie Recaudacioén de Fondos y Relaciones Publicas
Objetivo

Disefiar, coordinar y supervisar los provectos de Procuracion de Fondos y Relaciones
Publicas, con el fin de complementar el presupuesto destinado a los apoyos de la
poblacién vulnerable de Zapopan, asi como promover la imagen del Organismo tanto en

eventos publicos y privados como en los medios de comunicacion.

Funciones

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

2. Apoyar a la Presidencia en la elaboracion de acuerdos con las Autoridades del
Patronato, Direccion General, Direcciones Administrativas y demas autoridades

. externas al DIF Zapopan.

3. Registrar previamente las entrevistas que los medios de comunicacion soliciten a

la Presidencia (en coordinacion con el area de Comunicaciéon Social).

4. Canalizar al area correspondiente a los ciudadanos que se presenten a solicitar

algun apoyo. r
5. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y que
disponga la Presidencia del DIF Zapopan. "‘;_
6. Detectar continuamente necesidades de comunicacién internas y externas. 4
7. Establecer coordinacion con las diferentes areas del Sistema para la difusion R
continua de los diferentes programas del Sistema.

8. Planear y coordinar la elaboracion de proyectos y productos que satisfagan las

necesidades de comunicacion.
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9. Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyectos y programas
de difusion.

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

11.Revisar, y en su caso aclarar, la informacién generada en medios de comunicacién
para lograr confiabilidad y credibilidad en la poblacion.

12. Supervisar entrevistas y conferencias con la prensa.

13.Proporcionar y mantener permanentemente informada a la Presidencia y a la
Direccién General de los sucesos relevantes en medios de comunicacion.

14.Redactar y/o supervisar los discursos de Presidencia y Direccion General que se
emiten en presentaciones oficiales y/o protocolarias para evitar que se transmita la
informacién incorrecta y sin omisiones.

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

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

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

18. Supervisar el analisis de medios de comunicacion.

19. Programar, revisar y aprobar los boletines de prensa e informacion en general que
se generen para su publicacién.

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

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

22.Captar, analizar y difundir la informacién sobre el Sistema y la asistencia social de

manera oportuna a la poblaciéon en general y a los medios de comunicacion.
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23.Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por la unidad.

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

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

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

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

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

29.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema 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 Informacion PUbliéa de
Jalisco.

30.Actualizar constantemente en la pagina de Internet del Sistema, la informacion de
su competencia que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco marca como fundamental en su articulo 13. Con el apoyo del
area de Sistemas.

31.Implementar con los jefes de area los programas anuales de actividades.

32.Elaborar el programa anual de actividades de su Coordinaciéon en base a la
estructura programatica del Sistema.

33.Informar permanentemente a la Direccion General sobre las actividades del
Departamento.

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

Planeacién.
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35.Realizar el Acompafnamiento y/o acudir en representacion de la (Presidencia o
Direccidon General) a eventos internos y externo, culturales, sociales, de

recaudacion, etc. siempre y cuando asi se disponga).

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

Objetivo
Gestionar y coordinar el proceso interno y externo de los donativos econémicos y en
especie que recibe y entrega el Sistema, a fin de que éste se dé de manera adecuada y

satisfaga tanto los requerimientos del Sistema como los del donante.

- Funciones

1. Planear y organizar eventos para la procuraciéon de fondos, tales como conciertos,
ferias, bazares, campafas de acopio, entre otros.

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

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

4. Obtencién de recursos de Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales

para el apoyo y complemento de programas del Organismo.

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

Objetivo

Unir esfuerzos de todas aquellas personas que desean mejorar la calidad de vida de la

poblacion vulnerable, colaborando voluntariamente de manera honorifica y de acuerdo a

su disponibilidad de tiempo en conjunto con la Presidenta del Sistema DIF Zapopan,

mediante acciones de labor social, y la realizacién de eventos de recaudacion de fondos

a beneficio de los diversos programas del Sistema.

Funciones

1.

Organizar al voluntariado vy designar tareas para la realizacion de eventos de
recaudacion de fondos para los diversos Programas del Sistema.

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

Coordinar al voluntariado para que apoye en las campafas de acopio de acuerdo
a las necesidades de los grupos vulnerables como: (pafales, juguetes, articulos de

aseo personal, etc.)

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

Fijar, de acuerdo con los voluntarios la periodicidad de las reuniones asi como la
hora habitual en que se celebraran, el lugar, convocarlas y moderarlas.
Elaboracion de ordenes del dia con los puntos a tratar en las reuniones del

voluntariado.

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

8. Gestionar las relaciones estratégicas con el sector privado y Organismos de la

Sociedad Civil.

Reporta a: Jefatura de Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas.
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Coordinacion de Comunicacion Social

Objetivo

Planear y coordinar la comunicacion externa y comunicaciéon interna, de acuerdo a
estrategias, campafias y productos, con el propésito de: fortalecer la presencia e imagen
del Sistema ante la opinion publica y los usuarios del DIF; informar a la sociedad de la
funcion, objetivos y proyectos de asistencia social, ademas de mantener comunicacion
con el personal sobre las actividades, metas, proyectos y logros de la inétitucién y

dependencias relacionadas con la asistencia social.

Funciones

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

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

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

4. Supervisar la elaboracion de los disefios de imagen y atender los requerimientos

de difusion del Organismo.

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

6. Establecer la vinculacion y coordinacién con las distintas areas de comunicacion
social de los Tres Ordenes de Gobierno e incluso ante entes Internacionales, a fin
de unificar criterios de difusion de programas y campafas de interés para la

Poblacion del Municipio de Zapopan.
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7. Supervisar y garantizar que la elaboracion de graficos, impresos y audiovisuales
qgue se generen cumplan con la normatividad de la materia vigente y el respectivo
manual de identidad.

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

9. Administrar y actualizar de forma periédica la informacion institucional que se
publica en los periédicos murales ubicados en los inmuebles correspondientes al
Organismo.

10.Las demas que le sean encomendadas segin su Area de competencia.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas.
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Jefatura de Area B de Proyectos Audiovisuales

Objetivo

Difundir los programas y actividades del Sistema DIF Zapopan, asi como hacer del
conocimiento publico los beneficios que el Sistema aporta a la sociedad municipal,
manteniendo siempre en alto la imagen de la Institucion. Ademas de lograr que mediante
las actividades y eventos que se generen, se informe a la poblacién sobre los programas,

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

Funciones

1. Realizar la cobertura de eventos, programas y actividades que realice el Sistema
DIF Zapopan;

2. Validar el material de difusién, revisando que se apegue a los lineamientos
Institucionales.

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

4. Gestionar y planear la logistica necesaria para la realizacién de entrevistas.

5. Redactar guiones de entrevistas congruentes a los objetivos de estas;

6. Elaborar las tarjetas de apoyo con la informacién necesaria para los participantes

de entrevistas y eventos;

7. Participar e intervenir en Media Trainings;

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

9. Coadyuvar en las actividades de redaccién y gestion para la elaboraciéon de la

revista del Sistema.
' Qﬂ’ 27
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10.Apoyar al titular para que las giras y eventos proyecten una buena imagen de la
institucion acorde a la del Ayuntamiento de Zapopan;

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

12. Asistir a eventos en representacion del titular cuando asi se le indique;

13.Coordinar con las demas areas del Sistema DIF, la realizacién de proyectos
audiovisuales para dar una cobertura total de las acciones de la Institucion;

14.Asesorar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y Areas del Sistema
en la organizacion de eventos.

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

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

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

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

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

Reporta a: Coordinacién de Comunicacion Social. ‘ é\
28
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Namero Fecha Descripcion Responsable
Cambia el nombre del puesto de gg.dli\::zrzgar;ta ECScigfdriS:c?clﬁ:
y Febrero Secretaria Particular a: Coordinadora Téenica dis Aisrzse
2011 Técnica de Alianzas Estratégicas vy Estratéai P ¢
Proyectos Especiales de Presidencia. dicHs. ¥ CIOVESIas
Especiales de Presidencia.
Se agregan las funciones de la 1 a la | Lic. Margarita Esther Robles
Fabirars 12 y de la 26 a la 36 .de la | Godinez / Coordinadora
2 2011 Coordinadora Técnica de Alianzas | Técnica de Alianzas
Estrategicas y Proyectos Especiales | Estratégicas y Proyectos
de Presidencia. Especiales de Presidencia.
Se eliminan las funciones 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 22 y 25 que decian: 15.
Coordinarse con comunicacién social
para la elaboracion del informe anual
de actividades. 16. Coordinar el
voluntariado del Sistema, 17.Preparar
y soportar la informacion que se
presenta al Patronato del Sistema por
parte de la presidenta, 18. Coordinar
con cada departamento reuniones- | Lic. Margarita Esther Robles
Fabi&rs consejos, 19. Planear, organizar y | Godinez / Coordinadora
3 5011 dirigir eventos para la recaudacion de | Técnica de Alianzas
fondos, 20. Coordinar la obtencion de | Estratégicas y Proyectos
fondos econdémicos y productos en | Especiales de Presidencia.
especie de empresas, 21. Supervisar
los tramites y la elaboracién de recibos
deducibles de impuestos de lo
recaudado por el departamento, 22.
Supervisar y autorizar la entrega de
apoyos a organismos/jefaturas, 25.
Mantener alto grado de discrecién en
documentos e informacién de interés
confidencial.
Lic. Margarita Esther Robles
Febrero Se agregan las funciones dela1ala7 | Godinez / Coordinadora
4 de la Secretaria de Jefe de | Técnica de Alianzas
2011 .
Departamento. Estratégicas y Proyectos

Especiales de Presidencia.
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Julio 2012

Se agregan las funciones de Asistente
de Presidencia, Capacitacion
Empresarial y Productiva, Canales de
Comercializacion y  Seguimiento
Empresarial y el personal que depende
de dichas Coordinaciones.

C. Mayra Salas Benitez /
Secretaria  Particular vy
Coordinadora General de
Alianzas Estratégicas vy de
Empoderamiento a través
del Emprendimiento.

Septiembre
2015

Se eliminé el punto no 8, de Normas
Oficiales que decia: NOM 093 SSA1
1994 Bienes y servicios. Practicas de
Higiene y Sanidad en la preparacion
de alimentos que se ofrecen en
establecimientos fijos.

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular
de Presidencia

Septiembre
2015

Modificacién del Organigrama y la
Estructura Orgénica se eliminan a la
Asistente de Presidencia, el Consejo
de Familia, el Cenfro Productivo
Empresarial Comunitario asi como sus
areas : Gestion Académica, Logistica,
Trabajo Social, Secretaria General,
Secretaria.

Y se agregaron: Direccion General,
Voluntariado, Relaciones Publicas,
Donativos, Comunicacion social y
Contraloria, asi como sus funciones.

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular
de Presidencia

Septiembre
2015

Se agrega la funcidbn no. 8 a la
Presidenta.

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular
de Presidencia

Septiembre
2015

Se modificé el objetivo de la
Coordinacion General de Alianzas
Estratégicas y de Emprendimiento a
través del Empoderamiento que decia:
Disefiar y elaborar  proyectos
especiales  prioritarios para los
objetivos de la actual administracion
en materia de la asistencia social, asi
como aquellos proyectos para la
recaudacion de fondos que abonen a
la sustentabilidad de los primeros y
coordinar las alianzas estratégicas con
diversos sectores de la sociedad,
instancias al interior del ayuntamiento
y las areas del propio Sistema DIF
para su implementacion.

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular
de Presidencia
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Septiembre/
2015

Se eliminaron las funciones de la 1 a
la 40 de la Coordinacién General de
Alianzas Estratégicas y de
Emprendimiento a través  del
Empoderamiento que decia:

1) Disefiar y elaborar proyectos
especiales prioritarios de acuerdo a los
objetivos  planteados desde Ila
Presidencia del Sistema.

2) Coordinar las acciones con los
actores necesarios para que dichos
proyectos contemplen las aristas que

aseguren su factibilidad y
funcionalidad.
3) Presentar dichos Proyectos a

las autoridades de las instancias de las
que dependa la implementacién de
dicho proyecto.

4) Coordinar las gestiones de
apoyos, servicios vy recursos
econdmicos y humanos para la
implementacién de dichos proyectos.
5) |dentificar las alianzas
estratégicas con los distintos sectores
de la sociedad, niveles de gobierno,
intermunicipales, municipales y
propias del Sistema para llevar a cabo
dichos proyectos.

6) Disefiar, elaborar, gestionar,
coordinar y ejecutar proyectos para la
recaudacion de fondos que abonen al
financiamiento de los proyectos antes
mencionados.

7) Coordinar las acciones
implicitas para la realizacion de
proyectos de recaudacion con los
distintos sectores involucrados y con
los actores adscritos al Sistema DIF;
delegando a estos Ultimos las
responsabilidades propias de |Ia
naturaleza de sus funciones al interior
del DIF.

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular

de Presidencia
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8) Ejecutar los eventos donde
culminan  dichos proyectos de
recaudacion de fondos.

9) Realizar las gestiones
protocolarias y administrativas
necesarias para llevar a cabo dichos
eventos.

10) Constituir el primer contacto
con aquellas instancias que busquen
establecer una alianza estratégica con
el Sistema DIF.

L Coordinar la elaboracién de los
proyectos resultantes entre la
instancia interesada y las areas
involucradas al interior del Sistema.
12)  Coordinar las acciones
necesarias para lo lograr la
formalizacion de las  alianzas
estratégicas que aquellos proyectos
considerados como  viables vy
convenientes para el Sistema.

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

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

15)  Tomar acuerdos con la C.
Presidenta.

16) Revisar la correspondencia a
fin de atender cada uno de los escritos
y dar respuesta a cada caso.

1F) Derivar y dar seguimiento a
cada peticion.

18)  Organizar giras y eventos que
corresponden a su area.

19)  Apoyar en comisiones
delegadas por la presidenta vy
mantenerle informada sobre el
desarrollo de sus actividades.

20)  Coordinar y supervisar las
acciones del personal a su cargo.

, 32
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21) Proponer y coordinar el envio
obsequios segun el evento y/o la
ocasion.

2Z) Acompafiar a la presidenta a
organismos e instituciones publicas,
privadas y asuntos personales con la
finalidad de otorgarle el apoyo que
requiera.

23) Investigar, preparar y valorar la
informacion necesaria para
entrevistas, eventos y audiencias de la
presidenta.

24)  Coordinarse con comunicacion
social del Sistema para la planeacién,
logistica y definicion de estrategias
para los eventos.

25) Coordinarse con relaciones
publicas del H. Ayuntamiento de
Zapopan para eventos y viajes con el
C. Presidente.

26) Coordinar la elaboracion del
informe anual de actividades.

27)  Coordinar el evento de
presentacion de dichos informes.

28)  Coordinar a las distintas areas
del Sistema para que apoyen en los
proyectos al voluntariado del Sistema.
29)  Coordinar a las distintas areas
del Sistema para elaborar |la
informacion y soportes de la misma
para presentar al Patronato del
Sistema por parte de la presidenta.
30) Coordinar los preparativos
para las reuniones de patronato.

31)  Coordinar con cada
departamento las reuniones
pertinentes a la realizacion de los
proyectos, eventos y deshago de
necesidades de Presidencia.

32) Cuando sea necesario,
representar a la Presidenta en los
Consejos del Sistema.

33)  Apoyar a los Consejos en las
labores que asi lo requieran.
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34) Representar a la Presidenta en
las reuniones y eventos que asi ella lo
determine.
35)  Siempre que sea necesario,
derivar las representaciones de la
Presidenta al personal
correspondiente.
36) Supervisar los tramites
administrativos y juridicos relativos a
los proyectos y eventos de
Presidencia.
37) Revisar y validar toda la
correspondencia (memorandums,
oficios, invitaciones, etc.) que envié la
presidencia del Sistema.
38) Elaborar el presupuesto de
egresos de su area.
39) Informar permanentemente a
la Presidenta.
40) Realizar todas aquellas
funciones inherentes al area de su
competencia.
Y se agregan de la 1 a la 10, de
acuerdo al Reglamento Interno.
Cambian los nombres de los puestos
11 Septiembre | de Secretaria Jefe de Departamento y
2015 Secretaria a: Auxiliares
Administrativos.
Se modificaron los puntos 2, 3, y 6 de
la Auxiliar Administrativo (1) que
decian: 2-Elaborar
mecanograficamente oficios y demas
documentos de caracter rutinarios, 3-
Atender en forma personal y via| . ]
telefonica para informar, orientar a | Lic. Jaqueline  Guerrero
12 Septiembre | personas que acuden a la presidencia | C@bral, Secretaria Particular
2015 en busca de informacion, y 6- |de Presidencia
Controlar las necesidades para el
abastecimiento de los insumos de
cafeteria en Presidencia. Se
eliminaron las funciones 8 y 11 que
decian: 8- Proporcionar una excelente
atencion y servicios al publico en
general tanto personal como

Lic. Jaqueline Guerrero
Cabral, Secretaria Particular
de Presidencia

%)
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telefonicamente, 11- Apoyar a la
Coordinadora en la coordinacién del
voluntariado. Y se agregé la funcién
12.

Se modifica la funcion 8 de la Auxiliar
Administrativa (2) que decia: 8-

Lic. Jaqueline Guerrero

13 Septiembre | Elaborar solicitudes de | Cabral, Secretaria Particular
2015 aprovisionamiento y vales. Y se | de Presidencia
agregaron las funciones 14, 15, 16 y
17
Se modificé la funcion 10 de Donativos Lic. Jaqueline Guerrero
14 Septiembre | que decia: 10-Elaboracion del reporte Cabral Scl;cretaria Barleular
2015 mensual de los donativos recibidos, y de Pre,sidencia
se agregaron las funciones 3y 15
Se afiadié al organigrama, la jefatura
de Coordinacién Social y se afiadid el |, . :
1 Septiembre | puesto el puesto de Secretaria - Jaquellne_ Gugrrero
5 2015 Serlar. CRnialET Ry Cabral, Secretaria Particular
particular. Contraloria se movié a un | o "5 (o0 0 o
organigrama independiente del de .
presidencia.
En el nombramiento de Jefatura del
departamento de Relaciones Publicas
y recaudacién de Fondos, se modifico:
a. En objetivo se afiadié “Disefiar,
coordinar y supervisar los proyectos de
Procuracion de Fondos y Relaciones | Arlette Chapoy Gémez/
16 Septiembre | Publicas. Jefatura de Departamento
2017 b. Se eliminaron las funciones No. 1, 2, | de Recaudacién de fondos
5, 7, 9. Dichas funciones se asignaron | y Relaciones Publicas
al puesto de secretaria particular.
c. Se afiadieron las funciones de la No.
6 a la 35 Dichas funciones se
asignaron ahora que comunicacion
social es parte del Departamento.
Jefatura de Area de Proyectos
estratégicos, se modifico la funcién No. | Arlette Chapoy Gomez/
17 Septiembre | 4, se elimind “voluntariamente”. Se | Jefatura de Departamento
2017 eliminé la funcién, “Solicitar al area de | de Recaudacién de fondos y

Presidencia del Sistema DIF Zapopan,
lo que se requiera para llevar a cabo

Relaciones Publicas
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17

Septiembre
2017

Jefatura de Area de Recaudacién de
Fondos, se eliminaron las funciones:
Proporcionar una excelente atencién y
servir al publico en general, tanto
personal como telefénicamente.
Mantener contacto y gestionar citas
con organismos no gubernamentales
para la obtencién de donativos.

Envio de oficios de agradecimientos a
los benefactores.

La funcibn No. 4 se modifico,
eliminando “y en su caso de cualquier
Centro del Sistema que reciba
donativo” y se afadié “a las oficinas
generales del Sistema DIF Zapopan”.

Arlette  Chapoy Gomez/
Jefatura de Departamento
de Recaudacién de fondos y
Relaciones Publicas

18

Septiembre
2017

Se afiadid, el objetivo y funciones de la
Jefatura de Comunicacion Social.

Arlette Chapoy Gémez/
Jefatura de Departamento
de Recaudacion de fondos y
Relaciones Publicas

19

Marzo 2020

Se agreg6 el “Compromiso Social del
Servidor Publico”

Lic. Maria de Jesus Murioz
Hernandez/ Jefa de Area del
Departamento de
Planeacion Estratégica

20

Marzo 2020

Se agrego6 dentro del Marco Juridico
en Normas Oficiales la NOM 035
STPS 2018 Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo.
Identificacion, analisis y prevencion.

Lic. Maria de Jesus Murioz
Hernandez/ Jefa de Area del
Departamento de
Planeacién Estratégica

21

Marzo 2020

Se agregd dentro del Marco Juridico,
el apartado de Declaratorias vy
Convenciones Internacionales

Lic. Maria de JesUs Munoz
Hernandez/ Jefa de Area del
Departamento de
Planeacién Estratégica
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Lic. Maria de Jesus Mufioz
Hernandez/ Jefa de Area del
Departamento de
Planeacién Estratégica

Se convirtié la Jefatura de Area A de
22 Marzo 2020 | Comunicacién Social a Coordinacion
de Comunicaciéon Social.

Lic. Maria de JesUs Muroz
Se elimind la Jefatura de Area B de | Hernandez/ Jefa de Area del
Medios Digitales Departamento de
Planeacion Estratégica

23 Marzo 2020

Lic. Maria de JesUs Mufioz
Se eliminé la Jefatura de Area B de | Hernandez/ Jefa de Area
Relaciones Publicas. del Departamento de
Planeacion Estratégica

24 Marzo 2020

Lic. Maria de Jesus Murfioz
Hernandez/ Jefa de Area
del Departamento de
Planeacién Estratégica

Se convirtié la Jefatura de Area A de
25 Marzo 2020 | Proyectos Audiovisuales a Jefatura de
Area B de Proyectos Audiovisuales




