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Introduccion

El manual de organizacién del Departamento de Proteccion de Ninos, Nifas y
Adolescentes se elabora con el fin de que se cuente con un documento que

contenga la estructura organica, atribuciones y funcion del departamento.

Este documento contribuye a presentar una visién global del Departamento, su
misién o razén de ser; precisa las funciones de las Jefaturas y sus areas con el
objeto de delegar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones;
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 realizacién 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 del Departamento.

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

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

normatividad.

El manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras vy funciones del Sistema;
establece la mision, sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre

las areas normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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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.

En la elaboracién del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia analizo el contenido del
mismo, en conformidad con la normatividad vigente. Se realizara la difusion y

seguimiento, para su continua revisién 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 misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos,
claros y definiciones sencillas, 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 féacil 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 Administrativo

A) FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

FISCALES

N O s GY NS

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de ingresos

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

Ley Federal del Trabajo

Resoluciéon Miscelanea Fiscal y sus resoluciones de modificaciones y anexos.

OPERATIVAS

1.

0o S O B L0

9.

Acuerdo por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia da a conocer las Reglas de Operaciéon del Programa para la
Proteccién y el Desarrollo Integral de la Infancia 2013.

Ley de Amparo.

Ley de Asistencia Social.

Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley para la proteccién de derechos de nifios, nifias y adolescentes.
Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacion de los recursos
financieros proporcionados por el Sistema Nacional DIF hacia Los Sistemas
Estatales y Municipales DIF para el programa de prevencion y atencion
a nifias, nifios y jovenes en situacién de calle “De la Calle ala Vida’.
Direccién General Sistema DIF Nacional.

Lineamientos para la comprobacién de los apoyos otorgados por los DIF
estatales.

10. Convencion de los Derechos del Nifio, ONU-UNICEF.
11. Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifo relativo a

la venta de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacién de nifios en la
pornografia.

12.Convenio 182, Organizacion Internacional del Trabajo, Sobre la Prohibicion

de las Peores Formas de Trabajo Infantii y Accion Inmediata para su
eliminacién.

13.Convenio 138, Organizacién Internacional del Trabajo, Sobre la edad minima.
14.Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra

la mujer, ONU.

%
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15. Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas,
Especialmente Mujeres y Nifios, que complementa la Convencién de las
Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional

16. Normas Oficiales Mexicanas:

a) Nom-005-ssA2-1993 De los servicios de planificacion familiar

b) NOM-009-sSA2-1993, Para el fomento de la salud del escolar

c) NOM-028-ssA2-1999 Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones

d) Nom-031-ssA2-1999 Atencidn a la salud del nifio

e) NOM-036-ssA2-2002 Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros,
antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

f) NOM-082-ssA2-1994 Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente.

g) NOM-093-ssA1-1994 Practicas de higiene y sanidad en la preparacion
de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos

h) NOM-137-scFI-1999, Requisitos minimos de informacién que deben
cumplir los prestadores de servicios de formacion para el trabajo y
capacitacion técnica, sin reconocimiento de validez oficial.

[) NOM-167-ssA1-1997 Prestacion de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores.

J) NOM-169-ssA1-1998 Asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.

k) NOM-173-ssA1-1998 Para la atencién integral a personas con
discapacidad.

[) NOM-178-ssA1-1998 Requisitos minimos de infraestructura vy
equipamiento de establecimientos para la atenciébn médica de
pacientes ambulatorios.

m) NoM-190-ssA1-1999 Criterios para la atencién médica de la violencia
familiar.

n) NOM-223-ssA1-2003 Requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud

0) PROY-NOM-012-S5A2-1994, Para la prestacion de servicios de atencion
primaria de salud.

p) PROY-NOM-SSA2-043-2002, Promocién y educacion para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.

q) NOM-032-SSA3-2010. Asi stencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de
riesgo y vulnerabilidad.




f@lF | Manual de Organizacion del
3': Departamento de Proteccién de

zapopan Nifios, Nifias y Adolescentes
2012-2015 [ _ ——

ADMINISTRATIVAS

1

3.

Codigo Civil Federal

2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Normas Oficiales Mexicanas:

f)

NOM-O01-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.
Nom-002-sTPs-2000, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y
combate de incendios en los centros de trabajo

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.

Nom-019-sTPs-2004 Constitucion. Organizacion y funcionamiento de
Comisiones de seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.
NOM-021-sTPs-1994, Relativa a los requerimientos y caracteristicas de los
informes de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las
estadisticas.

NOM-025-sTPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.

Normas y procedimientos de auditoria. Instituto Mexicano de Contadores
Publicos.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Instituto Mexicano de
Contadores Publicos.

Resolucién del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos que fija los salarios minimos generales y profesionales
vigentes.

B) ESTATALES

Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

FISCALES

RN =

Codigo Fiscal del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacion fiscal del estado de Jalisco con sus municipios
Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

Ley de Hacienda municipal del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio en curso.
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ASISTENCIALES

Cadigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Ley de Educacion del Estado de Jalisco

Ley Estatal de Salud

Ley de los derechos de las nifias, los nifos y adolescentes en el Estado de
Jalisco

Ley para la Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco

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

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco

Reglamento Interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Ley de Desarrollo, Proteccion, Integracion Social y Econémica del Adulto
Mayor del Estado de Jalisco.

S i ol
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ADMINISTRATIVAS

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Cédigo Penal del Estado de Jalisco

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y

su Reglamento

Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacién y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

8. Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal

9. Ley de Incompatibilidades para Los Servidores Publicos Reglamentaria del
Articulo 112 de La Constitucién Politica del Estado de Jalisco

10.Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

11.Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

12.Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su
Reglamento

13.Ley de Pensiones del Estado de Jalisco

14.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios

15.Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

16.Ley de Transparencia e Informacion Plblica del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

17.Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y su
Reglamento

18. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

19.Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco y su Reglamento

20. Reglamento Interno de la Auditoria Superior del Estado

9
W
1
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C) MUNICIPALES
Fiscales

1. Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal del
ano

OPERATIVAS

1. Reglamento para la integracién social de las personas con capacidades
diferentes del Municipio de Zapopan, Jalisco

Administrativas

1. Reglamento de Asignacion y Contratacion de obra Publica para el Municipio de

Zapopan, Jalisco

Reglamento de policia y buen gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de comercio y de servicios para el municipio de Zapopan, Jalisco

(art.126 bienes incautados)

4. Reglamento interno del ayuntamiento y la administracion publica municipal de
Zapopan, Jalisco

5. Reglamento para la administracion y uso de inmuebles municipales del
ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

6. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica del Municipio de Zapopan
Jalisco.

7. Plan Municipal de Desarrollo.

w N

D) INTERNAS

Decreto 12036 por el que se crea un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Municipal denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan.

Operativas

1. Reglamento de los Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema DIF
Zapopan.

2. Reglamento de los Centros de Desarrollo Infantil.

3. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan.

4. Lineamientos que debe seguir el personal de la Jefatura de Area de
Procuraduria para la prestacion del servicio de curso prematrimonial.

19}/. i
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Administrativas

1.

.
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10.
1.

12,
13.
14.
15.
16.

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

Manual general de organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Zapopan

Manual de Procedimientos para el pago a voluntarios gratificados.

Politicas para la subasta de vehiculos oficiales.

Procedimiento para efectuar gastos correspondientes a eventos calendarizados.
Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento.

Reglamento de la Comisién de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de la Comisién Mixta de Relaciones Laborales.

Reglamento de Escalafén.

Reglamento para la administracion y control del fondo revolvente del Sistema
DIF Zapopan.

Reglamento para la administracién y control de vehiculos oficiales.

Reglamento para la comprobacion de viaticos, pasajes y combustibles, del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan.
Reglamento para la entrega recepcion de las areas del Sistema DIF Zapopan.
Reglamento para la Seguridad e Higiene.

Reglamento para prestadores de servicio social y practicas profesionales.
Reglamento del centro de atencién psicol6gica para el nifio y la familia.

Manual de seleccién de personal.
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Estructura Organica

10 Jefe del Departamento de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes
1.0.1 Secretaria de Jefe de Departamento

1.7 Jefe del Area de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los NNA y Becas
Académicas

Secretaria general

Lic. en Trabajo Social (PAIDEA y becas padrino)

Promotor Infantil Comunitario

Psicdlogo (a) de PAIDEA, DIFusores y becas académicas

Chofer

Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados
Secretaria general

Lic. en Trabajo Social (PROPADETIUM, ESI'y Migrantes)

Promotor Infantil Comunitario

Psic6logo (a) de PROPADETIUM, ESI 'y Menores Migrantes y Repatriados
Chofer
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FUNCIONES
Jefe del Departamento de Proteccion a Nifios, Nifias y Adolescentes

Objetivo
Dirigir y coordinar los esfuerzos del personal de manera 6ptima, detectando las
necesidades de los usuarios para implementar nuevas formas de apoyo, que sean

mas eficientes.
Funciones

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

2. Capacitar y orientar continuamente a personal adscrito a su Departamento y a
los Jefes de los centros operativos para que puedan operar los programas de la
Jefatura

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

4. Implementar estrategias de atencién para nifios, nifias y adolescentes en

condiciones de vulnerabilidad social.

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

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento

Revisar y canalizar la documentacién que recibe la Jefatura

o N o o;

Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del personal

a su cargo.

9. Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

10. Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.

11. Normar, evaluar, supervisar y controlar en forma periédica los programas, su

aplicacion, trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los

servicios en forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.
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12. Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y
ejecucion de los programas y proyectos.

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

14. Coordinar esfuerzos buscando incrementar el padrén de padrinos a través de
campanas de difusién del programa, visitas domiciliarias tanto a instituciones
publicas como privadas.

15. Disefar, implementar y evaluar estrategias para la prevencion del embarazo
adolescente.

16. Implementar y coordinar campafias para la erradicacion y la prevencién del
trabajo infantil urbano — marginal.

17. Implementar y coordinar campanas para la deteccion e identificacion de
personas que trabajan en la calle para su derivacién y/o canalizacion a las
diferentes instituciones para su atencién.

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

19. Participar, evaluar, y supervisar las actividades educo-formativas
implementadas por los diferentes programas del Departamento.

20. Desarrollar nuevas estrategias con base en diagnosticos que reorienten las
acciones para mejorar la atencién a la poblacién objetivo.

21. Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas
asistenciales.

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

23. Promover, programar y realizar actividades recreativas con nifias, nifios y
adolescentes a fin de promover un estilo de vida saludable.

24. Coordinar la integracién de la informacién mensual para el sistema de
informacién estadistico SIEM-DIF.

25. Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades del
Departamento asi como su andlisis, vigencia y aplicacion.

1%}/ y
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Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por
la su Jefe inmediato.

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

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

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

Realizar el pago quincenal de la nomina, del personal a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion. |

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

Reporta a: Director de Fortalecimiento Familiar
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Secretaria de jefe de departamento

Objetivo

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del

correcto control y organizacion en la ejecucién de las actividades.

Funciones

S

10.

1.
12,

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 instancia correspondiente.

Custodiar, registrar y actualizar el inventario del area.

Custodiar y administrar el archivo documental del Departamento.

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.

Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades que
realice.

Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés
confidencial.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Jefe del Departamento de proteccion de nifios, nifias y adolescentes
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Jefe del Area de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los NNA y Becas
Académicas

Objetivo
Contribuir a la adecuada conduccién de los recursos humanos y materiales
interrelacionados, para abordar apropiada y adecuadamente los casos que se

presentan, supervisando el funcionamiento de los programas asignados al area.

Funciones

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

2. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

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

4. Revisar la documentacion, de las becas entregadas por DIF Jalisco como son,
Becas de Difusores de los Derechos de los N:N:A, Educativas y de Capacitacion
para N:N:A, de Fondo de Ramo 33 y PAIDEA. Se debera hacer la
comprobacién de acuerdo a la celebracion de la firma del convenio para la
obtencién, radicacién y comprobacion del recurso.

5. Revisar y hacer la comprobacion de la documentacion de las becas entregadas
por el municipio y seran firmadas por la Jefa de Area del programa.

6. Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura del area y del
Sistema.

Disefiar indicadores de evaluacién para medir el impacto de los programas.
Analizar y proporcionar recursos, a la poblacién, gestionando apoyos necesarios
con las instancias correspondientes de acuerdo a politicas y procedimientos.

9. Incrementar el padrén de padrinos a través de campanas de difusion del
programa, visitas domiciliarias a las diferentes instituciones publicas como

privadas.

T
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

29.
26.

zapopan ’ Nifios, Nifias y Adolescentes

Prevenir el embarazo en adolescentes mediante la imparticion de platicas y el
préstamo de bebes simuladores en las diferentes escuelas del Municipio.
Realizar acciones de apoyo y orientacién a madres adolescentes, por medio de
campafias y programas en coordinacién con instituciones del sector salud y
organismos no gubernamentales.

Promover acciones deportivas, recreativas, lidicas y culturales entre los
jovenes.

Formar grupos de autoayuda de madres adolescentes

Propiciar acciones operativas con las instituciones de salud, educativas,
sociales, recreativas y culturales a favor de los menores.

Realizar estudios y encuestas para conocer las necesidades mas apremiantes
de los adolescentes vulnerables, asi como sus intereses e inquietudes.

Realizar camparias de difusion de los diferentes programas a su cargo en
coordinacién con comunicacion social del Sistema.

Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los programas y sus eventos.

Convocar a nifios, nifias y adolescentes para la conformacion de redes de
difusores infantiles.

Coordinar y organizar la eleccién municipal del difusor infantil de los derechos
de la nifiez.

Realizar actividades académicas, culturales y recreativas para la difusion y
promocién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Coordinar esfuerzos con otras instancias para la capacitacién del capital
humano del area.

Atender a las personas que asi lo requieran, en las actividades del area.
Analizar y canalizar la derivacion de casos.

Elaborar proyectos para la mejora de los programas a su cargo.

Resguardar el inventario del area.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le determinen

los diversos érganos de control y fiscalizacion.

19,

15

O L



Manual de Organizacion del

(@I ? Departamento de Proteccion de

27.

28.

29.

30.
31.
32.

zapopan Nifios, Nifias y Adolescentes
2012-2015

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

Remitir al Comité de Clasificacién de Informacién Publica del Sistema la
informacién de su competencia para su analisis y clasificacién 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 Informacién Publica
de Jalisco.

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

Entregar mensualmente el reporte estadistico y el SIEM-DIF.

Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades del area.

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

Reporta a: Jefe del Departamento de Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes
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Secretaria general

Objetivo

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del

correcto control y organizacion en la ejecucién de las actividades.

Funciones

o a0 ~ W
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Elaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al area.

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

Custodiar, registrar y actualizar el inventario del area

Llevar y actualizar la agenda del Jefe del Area.

Custodiar y administrar el archivo documental del area.

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

Tramitar fotocopias, organizar y engargolar los trabajos elaborados por el area.
Informar permanentemente al Jefe del Area sobre las actividades que realice.
Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés

confidencial.

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

11. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del Area.

Reporta a: Jefe del Area de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los NNA y Becas
Académicas



@IF Manual de Organizacion del
Departamento de Proteccidn de
zapopan .‘ Nifios, Nifias y Adolescentes
2012-2015 2' e i
Lic. en Trabajo Social (PAIDEA y becas tipo padrino)
Objetivo
Coadyuvar y vincular a los nifios de escasos recursos con padrinos, para

proporcionarles apoyo y asi puedan continuar con sus estudios.

Funciones

1. Realizar entrevistas, estudios socioeconémicos, visitas domiciliarias vy
colaterales.

Promocionar y difundir el programa de becas educativas.

Buscar padrinos y allegarse de recursos

Elaborar la base de datos de los menores becados

Llevar el control del pago de becados.

Recibir expedientes de propuestas de becas.

Elaborar reportes relativos a los casos de su competencia.

Elaborar y dar seguimiento a los expedientes.

Elaborar carnets de menores becados.

=0 ® N O AN

0. Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacién de interés
confidencial.

11. Apoyar la mejora continua, desarrollo y cobertura del programa.

12. Colaborar en las actividades administrativas.

13. Realizar reportes relativos a los casos de su competencia en el SIEM-DIF y

reporte estadistico en forma mensual.

14. Participar en reuniones, interdisciplinarias y multidisciplinarias de capacitacion.

15. Apoyar en la planeacion de proyectos y programas.

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

17. Informar permanentemente al Jefe de Area sobre las actividades realizadas.

18. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de Area.

Reporta a: Jefe del Area de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los NNA Y Becas
Académicas

Lo
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Promotor Infantil Comunitario de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los
NNA y Becas Académicas

Objetivo
Coadyuvar al desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes, realizando

actividades preventivas en planteles educativos y centros de desarrollo

comunitarios, fomentando el conocimiento y aplicacién de la convencion de los

derechos de los nifios, nifias y adolescentes del municipio y creacién de grupos de

difusores infantiles y grupos PAIDEA de prevencion y atencion.

Funciones

1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Actualizar y/o abrir expedientes de las familias, nifias, nifios y adolescentes
captados y asi como actualizar e integrar documentos a los expedientes.
Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

Aplicar estudios socioecondmicos de los menores y su familia.

Recibir, atender y derivar casos.

Investigar y atender reportes de casos o derivar al municipio correspondiente.
Elaborar el padrén de beneficiarios.

Elaborar y entregar padrén de propuestas de beca al jefe de area de PAIDEA y
DIFusores.

Realizar padron de despensas y remitirlo a Asistencia Alimentaria.

Entregar despensas.

Conformar y trabajar con grupos de nifios, nifias, adolescentes o adultos.
Coordinar con Centros de Salud para captar adolescentes embarazadas.
Trabajar con comités comunitarios de apoyo a la educacion.

Participar en campafias de promocion.

Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.

Coordinar y orientar a los padres de familia de menores becados para realizar el
canje de utiles escolares, calzado y uniformes.

Coordinar con planteles educativos de nivel primaria, secundaria y preparatoria,

para |a formacion de Difusores Infantiles y talleres preventivos PAIDEA.
277/,
&



Q@IF Manual de Organizacion del
Departamento de Proteccion de

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.
24.

zapopan Nifios, Nifias y Adolescentes
2012-2015 .

Aplicar programa de PAIDEA prevencién y experiencia con bebés simuladores
con adolescentes de secundaria y preparatoria.

Coordinar con instituciones educativas, en donde existen becados por el
programa, para solicitar boletas de calificaciones parciales y finales.

Organizar eventos encaminados a la generacién de una mejor calidad de vida
de los nifos, nifias y adolescentes.

Integrar a los nifios y adolescentes a los talleres de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

Programar cursos de verano y organizar evento para la clausura de dichos
Cursos.

Colaborar en actividades administrativas cuando asi se le requiera.

Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

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

Reporta a: Jefe de area de PAIDEA, Difusores de los derechos de NNA y Becas
Academicas.
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Psicologo (a) de PAIDEA, DIFusores y becas académicas

Objetivo

Aplicar terapia clinica psicologica, asi como coadyuvar al desarrollo integral de los

nifios, nifas y adolescentes, realizando actividades preventivas en planteles

educativos y centros de desarrollo comunitarios, fomentando el conocimiento y

aplicacion de la convencion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes del

municipio y creacién de grupos de difusores infantiles y grupos PAIDEA de
prevencién y atencion.

Funciones

1. Aplicar terapia psicolégica clinica individual, de pareja, familiar y grupal a la
poblacién perteneciente al programa.

2. Proporcionar el apoyo psicolégico y psicopedagdgico necesario para la
superacion del problema.

3. Realizar las actividades pertinentes para la evaluacién del problema a tratar asi
como valoraciones psicologicas y psicométricas

4. Elaborar expediente clinico y mantenerlo actualizado de acuerdo al
seguimiento.

5.  Participar en la planeacién y desarrollo de proyectos y programas de trabajo.
Participar en coordinaciones interdisciplinarias y multidisciplinarias con las
distintas areas de atencion psicoldgica.

7. Actualizar y/o abrir expedientes de las familias, nifias, nifios y adolescentes
captados y asi como actualizar e integrar documentos a los expedientes.

8. Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

9. Aplicar estudios socioeconémicos de los menores y su familia.

10. Recibir, atender y derivar casos.

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

12. Elaborar el padrén de beneficiarios.

13. Elaborar y entregar padron de propuestas de beca al jefe de area de PAIDEA y

DIFusores.
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14. Realizar padrén de despensas y remitirlo a Asistencia Alimentaria.

15. Entregar despensas.

16. Conformar y trabajar con grupos de nifios, nifias, adolescentes o adultos.

17. Coordinar con Centros de Salud para captar adolescentes embarazadas.

18. Trabajar con comités comunitarios de apoyo a la educacion.

19. Participar en campafas de promocion.

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

21. Coordinar y orientar a los padres de familia de menores becados para realizar
el canje de utiles escolares, calzado y uniformes.

22. Coordinar con planteles educativos de nivel primaria, secundaria y
preparatoria, para la formacién de Difusores Infantiles y talleres preventivos
PAIDEA.

23. Aplicar programa de PAIDEA prevencion y experiencia con bebés simuladores
con adolescentes de secundaria y preparatoria.

24. Coordinar con instituciones educativas, en donde existen becados por el
programa, para solicitar boletas de calificaciones parciales y finales.

25. Organizar eventos encaminados a la generacién de una mejor calidad de vida
de los nifios, nifias y adolescentes.

26. Integrar a los nifios y adolescentes a los talleres de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

27. Programar cursos de verano y organizar evento para la clausura de dichos
Cursos.

28. Colaborar en actividades administrativas cuando asi se le requiera.

29. Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades
realizadas.

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

Reporta a: Jefe de area de PAIDEA, Difusores de los derechos de NNA y Becas

Académicas.
26/, .
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Objetivo

Realizar con responsabilidad los servicios que ofrece el Sistema a la poblacion mas

vulnerable del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

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

Transportar a las personas y bienes que se le indiquen a los sitios requeridos.
Apoyar en la carga y descarga de materiales a trasportar en el vehiculo cuando
se requiera.

Cumplir las normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.
Revisar diariamente el vehiculo asignado y reportar desperfectos.

Responder por el mal uso del vehiculo.

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

@ N, oo A

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

Reporta a: Jefe de Area de PAIDEA, Difusores de los derechos de NNA y Becas

Académicas
27,
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Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.

Objetivo
Identificar y articular acciones que promuevan la erradicacion de la migracion infantil
y los menores trabajadores urbanos marginales, asi como la integracion social y

familiar que propicien su desarrollo emocional, educativo y fisico.

Funciones

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

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

3. Participar en programas y reuniones interdisciplinarias y multidisciplinarias.
Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

5. Contribuir a la mejora continua, desarrollo y cobertura del programa.

6. Apoyar en las actividades administrativas.

7. Organizar y operar instrumentos de diagnoéstico en comunidades de menores
trabajadores a efecto de seleccionar las zonas expulsoras con mas desventajas
sociales, con el fin de definir la operacion de los programas de asistencia social.

8. Disefar indicadores de evaluacién para medir el impacto de los programas.
Coordinacion y participacion del proyecto Brigadas Nocturnas.

10. Coordinacion y participacién del proyecto de la calle a la vida a nivel municipal.

11. Coordinacién y participacion del estudio de las 100 ciudades.

12. Coordinacién y participacion en promocién de programas tales como: proyecto
de la calle a la vida, Modelo de Educacién no formal.

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

14. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

15. Revisar documentacion de becas otorgadas por DIF Jalisco como son:

Y
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27.

zapopan _ Nifios, Nifias y Adolescentes

2012-2015

PROPADETIUM, ESI, Menores Migrantes Repatriados, y deméas que se
incorporen por la misma fuente de financiamiento.

Hacer la comprobacion fiscal de acuerdo a la celebracion de firma del Adendum,
Reglas de operacion y/o Lineamientos, para la obtencion, radicacion y
comprobacion del recurso.

Revisar y hacer la comprobaciéon de la documentacion de las becas entregadas
por el municipio que seran firmadas por la Jefa de area del programa.

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

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

Disefar indicadores de evaluacién para medir el impacto de los programas.
Analizar y proporcionar recursos, a la poblacién, gestionando apoyos necesarios
con las instancias correspondientes de acuerdo a politicas y procedimientos.
Elaborar proyectos para la mejora de los programas a su cargo.

Resguardar el inventario del Area.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le determinen
los diversos érganos de control y fiscalizacion.

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

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

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién Publica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco para su
publicacién y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
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31.
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34.

35.

36.

37.
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Zapopan.

Entregar mensualmente el reporte estadistico y el SIEM-DIF.

Informar permanentemente al Jefe de Departamento sobre las actividades del

area.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de

Departamento.

Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los programas y sus eventos.

Coordinar esfuerzos con otras instancias para la capacitacién del capital

humano del area.

Atender a las personas que asi lo requieran, en las actividades del area.

Analizar y canalizar la derivacién de casos.

Realizar camparias de difusion de los diferentes programas a su cargo en

coordinacién con comunicacién social del Sistema.

Atender a los nifios derivados por la Secretaria de Migracion a través DIF

Jalisco.

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

Reporta a: Jefatura del Departamento de Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes
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Secretaria general

Objetivo

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del

correcto control y organizacion en la ejecucion de las actividades.

Funciones

Elaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al area.
2. Atender en forma diligente y amable, al publico que asista o se comunique al
area derivandolo a la instancia correspondiente.
Custodiar, registrar y actualizar el inventario del area.
Llevar y actualizar la agenda del Jefe del Area.
Custodiar y administrar el archivo documental del area.
Elaborar solicitudes, vales y recibir los articulos solicitados y autorizados del
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area.
Tramitar fotocopias, organizar y engargolar los trabajos elaborados por el area.
Informar permanentemente al Jefe del Area sobre las actividades que realice.
Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés
confidencial.

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

11. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del Area.

Reporta a: Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.
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Lic. en Trabajo Social de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y
Repatriados.

Objetivo

Atender y mejorar las condiciones de desarrollo de los nifios, nifas y adolescentes
Trabajadores y Migrantes del Municipio, por medio de programas enfocados a
proporcionandoles mecanismos de resolucion a sus problemas y satisfactores
basicos, fomentando la adecuada integracién social, educativa y fisica.

Funciones

1. Realizar entrevista de primera vez.

2. Realizar estudios socioeconémicos.

3. Atencion de reportes ciudadanos e institucionales sobre NNA trabajadores de
crucero.

4. Evalua, analiza y da seguimiento a las solicitudes de apoyos asistenciales de las
familias de nifios, nifias y adolescentes trabajadores y migrantes.

5. Realizar las gestiones administrativas necesarias para el funcionamiento de los
programas.

6. Coordinacién y canalizacién de casos de nifios, nifias, adolescentes y sus
familias trabajadores de calle y migrantes.
Apoyar la mejora continua, desarrollo y cobertura del programa.
Colaborar en las actividades administrativas.

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

10. Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacién de sus actividades.

11. Realizar estudios y encuestas para conocer las necesidades mas apremiantes
de los nifios, nifias y adolescentes trabajadores.

12. Mantener comunicacion y retroalimentacién con todas las areas internas y
externas al Sistema.

13. Realizar reportes relativos a los casos de su competencia en el SIEM-DIF y
reporte estadistico en forma mensual.
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14. Informar permanentemente al Jefe de Area sobre las actividades realizadas.
15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
16. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.
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Promotor Infantil Comunitario de PROPADETIUM, ES| y Menores Migrantes y
Repatriados.

Objetivo
Coadyuvar al desarrollo escolar y laboral de los menores trabajadores urbano
marginales, identificando comunidades expulsoras, detectando sus necesidades e

impulsando sus propios recursos y fortalezas.

Funciones

1. Actualizar y/o abrir expedientes de las familias captadas, nifias, nifios y
adolescentes becados asi como actualizar e integrar documentos a los
expedientes.

Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.

Aplicar estudios socioeconémicos y del menor y la familia.

Recibir, atender y derivar casos.

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

Realizar padron de despensas y remitirlo a Asistencia Alimentaria.

Entregar despensas.

© 0 N o O bk~ wbd

Recorrer y monitorear cruceros para captar nifios, nifias, adolescentes y sus
familias en situacion de calle, en horarios matutino, vespertino y nocturno, en
dias programados estratégicamente.

10. Aplicar la cedula del menor.

11. Conformar y trabajar con grupos ejes.

12. Trabajar con comités comunitarios de apoyo a la educacion.

13. Participar en campafias de promocion.

14. Asistir a encuentros, cursos y seminarios.

15. Coordinar y orientar a los padres de familia de menores becados para realizar

el canje de utiles escolares, calzado y uniformes.
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16. Coordinar con instituciones educativas, en donde existen becados por el
programa, para solicitar boletas de calificaciones parciales y finales.

17. Integrar a los nifios a los talleres de los Centros de Desarrollo Comunitario con
la finalidad de que se lleve un mejor seguimiento del caso.

18. Programar cursos de verano y organizar evento para la clausura de dichos
Cursos.

19. Organizar eventos encaminados a la generacién de una mejor calidad de vida
de los nifios, nifias y adolescentes.

20. Colaborar en actividades administrativas cuando asi se le requiera.

21. Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades

realizadas.
22. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.
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Psicélogo (a) de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.

Objetivo

Aplicar terapia clinica psicolégica, asi como coadyuvar al desarrollo escolar y laboral
de los menores trabajadores urbano marginales, identificando comunidades
expulsoras, detectando sus necesidades e impulsando sus propios recursos y

fortalezas.

Funciones

1. Aplicar terapia psicolégica clinica individual, de pareja, familiar y grupal a la
poblacién perteneciente al programa.

2. Proporcionar el apoyo psicolégico y psicopedagégico necesario para la
superacion del problema.

3. Realizar las actividades pertinentes para la evaluacion del problema a tratar asi
como valoraciones psicolégicas y psicométricas
Elaborar expediente clinico y mantenerlo actualizado de acuerdo al seguimiento.
Participar en la planeacion y desarrollo de proyectos y programas de trabajo.
Participar en coordinaciones interdisciplinarias y multidisciplinarias con las
distintas areas de atencion psicologica.

7. Actualizar y/o abrir expedientes de las familias captadas, nifias, nifios y
adolescentes becados asi como actualizar e integrar documentos a los
expedientes.

Realizar visitas domiciliarias para seguimiento de casos.
Aplicar estudios socioeconémicos y del menor y la familia.

10. Recibir, atender y derivar casos.

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

12. Elaborar el padrén de beneficiarios.

13. Realizar padrén de despensas y remitirlo a Asistencia Alimentaria.

14. Entregar despensas.
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15. Recorrer y monitorear cruceros para captar nifios, nifias, adolescentes y sus
familias en situacion de calle, en horarios matutino, vespertino y nocturno, en
dias programados estratégicamente.

16. Aplicar la cedula del menor.

17. Conformar y trabajar con grupos ejes.

18. Trabajar con comités comunitarios de apoyo a la educacion.

19. Participar en campafias de promocion.

20. Asistir a encuentros, cursos y seminarios.

21. Coordinar y orientar a los padres de familia de menores becados para realizar el
canje de Utiles escolares, calzado y uniformes.

22. Coordinar con instituciones educativas, en donde existen becados por el
programa, para solicitar boletas de calificaciones parciales y finales.

23. Integrar a los nifios a los talleres de los Centros de Desarrollo Comunitario con
la finalidad de que se lleve un mejor seguimiento del caso.

24. Programar cursos de verano y organizar evento para la clausura de dichos
Cursos.

25. Organizar eventos encaminados a la generacién de una mejor calidad de vida
de los nifios, nifias y adolescentes.

26. Colaborar en actividades administrativas cuando asi se le requiera.

27. Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

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

Reporta a: Jefe del Area de PROPADETIUM, ES| y Menores Migrantes y Repatriados.
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Objetivo

Realizar con responsabilidad los servicios que ofrece el Sistema a la poblacion mas

vulnerable del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

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

Transportar a las personas y bienes que se le indiquen a los sitios requeridos.
Apoyar en la carga y descarga de materiales a trasportar en el vehiculo cuando
se requiera.

Cumplir las normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.
Revisar diariamente el vehiculo asignado y reportar desperfectos.

Responder por el mal uso del vehiculo.

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

@ N o ok

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

Reporta a: Jefe del Area de PROPADETIUM, ESI y Menores Migrantes y Repatriados.
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto/08

Marzo/09

Mayo/09

Julio/10

Julio/10

Julio/10

Julio/10

Julio/10

A partir de Agosto/08 se implemento en la
estructura de los manuales de organizacion
una hoja para aprobaciones y ofra para el
registro de revisiones, razon por la cual aunque
el documento ha sido elaborado con
anterioridad y ha tenido (n) revisiones no es
sino a partir de esta fecha que se inicia este
control indicando por lo mismo su fecha de
publicacién y n° de revisién 1 como agosto /08
por no contar con antecedentes precisos de su
fecha de elaboracién y n° de revisiones reales
que ha tenido.

A partir de Marzo/09 se modifico la estructura
de los manuales de organizacién eliminandose
los antecedentes histéricos y la misién y vision.

Se cambia la Jefatura de Area de Atencion al
Adolescente por la Jefatura de Area de
PROPADETIUM por lo que el Trabajador Social
y el Psicologo que se encargaban de llevar el
programa de PROPADETIUM se dan de baja
del organigrama y del manual.

Cambia el nombre del cargo del titular del
Departamento de Proteccién a la Infancia a
Departamento de Proteccion de Nifios, Nifias y
Adolescentes

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

Las funciones del trabajador social de PAIDEA
cambia a PROPADETIUM

Se agregan las funciones del Psicologo y
Promotor Infantil Comunitario al Area de
PROPADETIUM

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

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe de
Departamento de Planeacion

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe de
Departamento de Planeacién

Lic. Osvaldo Gutiérrez Castafieda / Jefe
del Departamento de Protecciéon de
Nifos, Nifias y Adolescentes.

Lic. Andrea Margarita Marquez Villarreal
/ Directora General

Lic. Sonia Minerva Preciado Ramos /
Jefa del Area de PROPADETIUM

Lic. Sonia Minerva Preciado Ramos /
Jefa del Area de PROPADETIUM

Lic. Sonia Minerva Preciado Ramos /
Jefa del Area de PROPADETIUM
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Numero Fecha Descripcién Responsable
Cambia el nombre del Jefe del Area de
Programas Preventivos (PAIDEA, PREVERP, | Lic. Susana Aragén Manzano / Jefa de Area
9 Julio/10 Difusores, Becas padrino) a Jefe del Area de
PAIDEA, Difusores de los Derechos de los
NNA y Becas Académicas
Se eliminan las funciones del auxiliar | Lic. Susana Aragon Manzano / Jefa de Area
10 Julio/10 administrativo de becas padrino y del Lic. en
Psicologia (TEL-CIJ) y del Lic. en Trabajo
Social (PAIDEA)
11 Los Promotores Infantiles Comunitarios pasan | Lic. Susana Aragén Manzano / Jefa de Area
Julio/10 a depender del area de PROPADETIUM,
antes dependian del Jefe de departamento de
Proteccién a la Infancia.
12 Julio/10 Se agrega la actividad 17 del Promotor Infantil | Lic. Sonia Irasema Ay6n Gonzalez / Encargada
Comunitario o Lic. en Psicologia del programa | del Departamento.
de PROPADETIUM.
Se eliminan las actividades 4 y 10 de la| Lic. Sonia Irasema Ayon Gonzdlez / Encargada
13 Agosto/10 Secretaria de Jefe de Departamento que | del Departamento.
decian: 4- Llevar y actualizar la agenda del
Jefe, 10- Llevar y actualizar la agenda de su
Jefe inmediato.
Se agrega la actividad 4 y 5 del Jefe del Area | Lic. Sonia Irasema Aydn Gonzalez / Encargada
14 Noviembre /10 de PAIDEA, Difusores de los Derechos de los | del Departamento.
NNA Y Becas Académicas.
15 Noviembre /10 Se a agrega la actividad 15 y 16 del Jefe del | Lic. Sonia Irasema Ayén Gonzalez / Encargada
Area de PROPADETIUM. del Departamento.
Se agregan las funciones del promotor Infantil | Lic. Sonia Irasema Ayén Gonzalez / Encargada
16 Noviembre /10 Comunitario de PAIDEA del Departamento.
Soc. Juan Carlos Cortés Hernandez / Jefe de
17 Junio/13 Revision y actualizacion. area de la Direccién de Fortalecimiento Familiar
Responsable del Dpto. de Proteccion a Nifios,
Nifias y Adolescentes.
Se agregan las funciones de Psicélogo (a) de
las areas de PROPADETIUM, ESI y Menores
Migrantes y Repatriados, asi como de
PAIDEA, DlIFusores y Becas Académicas.
Se modifican las actividades de los
Promotores Infantiles Comunitarios de las | Soc. Juan Carlos Cortés Hernandez / Jefe de
18 24/Septiembre/13 | areas antes sefialadas. area, encargado del Dpto. de Proteccion a
Se modifica el punto 15 y 16 de las funciones | Nifios, Nifias y Adolescentes.
del jefe de area de PROPADETIUM, ESI y
Menores Migrantes y Repatriados, asi como el
nombre del &area, aumentando a 37 las
funciones de la jefatura.
Se agrega al Psicélogo (a) en el organigrama
del Dpto.
Soc. Juan Carlos Cortés Hernandez / Jefe de
19 7/Noviembre/13 | Actualizacion de funciones del psicélogo (a) | drea, encargado del Dpto. de Proteccion a

de las areas de PAIDEA y PROPADETIUM

Nifios, Nifias y Adolescentes.
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