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1. Resefia Historica

Desde su creacion en 1965 El Centro de la Amistad Internacional es una
contribucion al esfuerzo de México en pro de la fraternidad de las naciones, funge
como un recinto cultural y de espectéculos para la sociedad tapatia. Brindando
un especial apoyo a las asociaciones civiles y programas sociales del
Ayuntamiento asi como publico en general que deseé realizar un evento.

En 1980, en el Municipio de Guadalajara se lleva a cabo el primer informe de
actividades por el Lic. Arnulfo Villasefior Saavedra Presidente Municipal de
Guadalajara, en donde expone los programas que han realizado el comité
Municipal del DIF a la Presidenta del DIF Jalisco Sra. Yolanda Castillero de Romero
de Velasco. En 1981 y 1982, el Lic. Arnulfo Villasefior Saavedra Presidente
Municipal de Guadalajara y el Sistema Municipal DIF FONAPAS Voluntariado de
Guadalajara, trabajoé activamente a favor de las familias tapatias, en centros de
desarrollo comunitario v sub- comités trabajando en la reconstruccién de todos

sus edificios y construyendo otras mas para la educacidon pre-escolar y extra- -

escolar efectuando asi diversos eventos en el Centro de la Amistad Internacional.

El 18 de junio de 1985 en solemne asamblea y ante la presencia de la Sra.
VIRGINIA BAEZA DE ALVAREZ DEL CASTILLO, Presidenta del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jalisco, se constituyd el Comité DIF
GUADALAJARA, en Sistema y Organismo Descentralizado de la Administracién
Municipal, correspondiendo el honor de tomar la protesta de Ley al Primer

o

=

Patronato del Sistema, C.P. Carlos Rivera Barrios, Representante Personal de Ian_'

Sra. PALOMA CORDERO DE LA MADRID, Presidenta del Sistema DIF NACIONAL.

Con la reestructura organizacional del Sistema en el 2015, la Jefatura de Logistica
depende y auxilia a la Coordinacién de Vinculacién, en el 2018, al remodelarse el
Salon de usos Mdltiples y el Auditorio del Centro Tapatio del Adulto Mayaqr,
CETAM, pasa también a ser parte de los espacios que administra y coordina ta
jefatura.
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Guadalajara

Reglamento de la Administracién Pblica Municipal de Guadalajara.

Reglamento del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica

Municipal de Guadalajara denominado “Sistema para el Desarrollo Integral de Ia S\

Familia del Municipio de Guadalajara”.

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Municipio de Guadalajara.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Guadalajara.

Pagina 3 de 19
Sistema DIF Guadalajara
MOP-CV/LOG-5.1 Ver.01




E) Manual Operativo RCS-2)
N4 f Departamento de Logistica

jadataja

Guadalajara

3. Justificacion

La jefatura de Logistica es un &rea especializada que brinda al Sistema DIE de
Guadalajara los medios y métodos necesarios para la atencion de los eventos que
realiza la Institucion para el desarrollo de sus actividades vy servicios;
Adicionalmente administra el Centro de I3 Amistad Internacional, que cuenta con
dos espacios para conferencias, reuniones, congresos y diversas actividades y de
la explanada de las Oficinas Generales; en la actualidad se suma el saldn de usos
multiples y el auditorios del Centro Ta patio del Adulto Mayor, CETAM.

Esta Jefatura se crea para ser Ia encargada de dar el soporte para los diversos
eventos que genera Presidencia, Direccién General y las distintas coordinacion
del sistema.

Los diversos espacios con los que cuenta el Sistema DIF ademas de ofrécer
espacios dignos para uso interno, de los Organismos de la Sociedad Civil y de los—

miembros de la Asociacién Consular de Jalisco; provee de ingresos para
Sistema.
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4. Organigrama

Coordinacion
de Vinculacion

Jefe de
Logistica
Soporte \
Relaciones m=—t== Secretaria \ -
_Publicas
i Aulxili_ar de Auxiliar de
fiscin i 22 Auditorio
| Logistica _
Auxiliar de &
Intendencia/Af \ | |
|___anador \
5. Descripcién de Funciones
Jefe de Logistica
1. Tenerasu cargo el Centro de |a Amistad Internacional, CAl y el auditorio M
del Centro Tapatio del Adulto Mayor, CETAM. J

2. Procurar las necesidades técnicas y logistica de los eventos que necesite’ )Q
cubrir de Presidencia, Direccidn General, Coordinaciones, Departamentos,
Jefaturas, Areas, Centros de Desarrollo Comunitarios, Centros de Desarrollo
Infantil y albergues de todo el Sistema DIF Guadalajara, para gene
resultados 6ptimos. =
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3. Llevar un cronograma de eventos y coordinarlos con Presidencia, Direccidn
General y Coordinacién de Vinculacién.

4. Coordinar los montajes de eventos tanto internos como externos.

5. Supervisar que los eventos cumplan con las normas estipuladas en los
contratos.

6. Realizar campafias de mercadotecnia para la promocién de las
instalaciones.

7. Hacer labor de vinculacién entre las dependencias para crear una
atmosfera de colaboracién entre las mismas.

8. Responsable de las instalaciones y mobiliario perteneciente al Centro de |3
Amistad Internacional y auditorio y salon usos multiples del CETAM.

9. Proporcionar capacitaciones para el personal en audio y video.

10.Elaboracién y control de entrega recepcion de la administracién.

11.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién anta\

desastres.

12.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

13.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Soporte de Relaciones Publicas

1. Agendar los eventos del Centro de la Amistad Internacional (CAl).

Emision de memorandums internos.

3. Tramites de documentacidn para dar seguimiento en cuanto a descuentos y
convenios de los espacios administrados por el departamento del CAl y
CETAM.

4. Apoyar en el drea de protocolo para los eventos en montaje y asistiendo a
las autoridades.

5. Coordina o realiza eventos tanto internos como externos presidi

N
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Apoyar en caso de que sea necesario para cubrir eventos, en los que
Relaciones publicas o Logistica lo requiera.

Apoyo en la logistica de eventos.

Apoyar en el scouting (preparativos antes de los eventos)

Archivo de documentos e inventarios de mobiliario.

10. Apoyo en la elaboracion y control de entrega recepcién de la

administracion.

11.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes

desastres.
12.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio &

del Sistema DIF Guadalajara.

13.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,

ol

MG @b

9.

pueden cambiar seglin las necesidades del Sistema.

Secretaria \&
|- o

Emision y recepcién de memorandums internos. ]\
Elaboracion de oficios externos. I
Tramites administrativos (Facturacion, validacién SAT, solicitudes de | ‘
cheques entre otros). '
Archivo de los documentos. j
Atencion a clientes para informes de espacios administrados por la jefatura. ‘
Elaboracion de fichas de mobiliario para eventos. \
Apoyar en administrar la agenda de los espacios administrados por la

Jefatura.

Apoyo en la elaboracidn y control de entrega recepcidén de Ia i
administracion. 3\

10.Entrega y manejo de néminas de personal del drea.

11. Control de incidencias CAl, relaciones publicas y logistica.

12. Apoyo cuando se requiere para montaje Cofee break y eventos.

13. Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ant

Agendar eventos en los que la jefatura apoyara. / 3<&

—

desastres.
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14. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio
del Sistema DIF Guadalajara.

15. Todas las funciones o actividades son enunciativas mds no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Auxiliar de Técnica y logistica

1. Montaje de eventos internos y externos.

2. Sonorizacién de eventos. \

3. Entrega de oficios. b\

4. Limpieza y mantenimiento de trabajo.

5. Apoyo en los eventos que las Coordinaciones realizan al exterior de las
Oficinas Generales, como “Cine en tu barrio”, “Funciones de box” y otras./* '

6. Supervisar que los equipos de sonido se encuentren en buen estado. \ { '

7. Entrega de donativos. \{\.\

8. Realizar el scouting (preparativos antes de los eventos). q\* |

9. Capacitacion a otras areas sobre el uso del equipo. [ \

10.Apoyar en el inventario del mobiliario. ! q
11.Apoyo en el buen manejo de los vehiculos y del equipo de trabajo en el |

traslado y montaje del evento. .
12.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes |]

desastres.

13.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio
del Sistema DIF Guadalajara.

b

14.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas, [

pueden cambiar segun las necesidades del Sistema. )

(A

Auxiliar de auditorio

1. Realizar el montaje de eventos CA| y externos.
2. Sonorizacion de eventos,
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3. Capacitacion sobre el uso del equipo de audio.

4. Apoyaren el traslado de equipo y mobiliario a eventos externos.

5. Apoyar en los montajes de eventos externos, sillas toldos, mesas, equipo de
sonido etc.

6. Encargado del equipo de sonido en los eventos del CAl

7. Apoyo en el buen manejo de los vehiculos y del equipo de trabajo en el
traslado y montaje del evento.

8. Apoyar en el Inventario del equipo y mobiliario. ;

9. Entrega de donativos al publico.

10.Limpieza y mantenimiento de material de tra bajo. \ -

11. Apoyar al departamento de logistica.

16. Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ante

desastres. A
17. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en benefic’io\-.\,&
del Sistema DIF Guadalajara. NN
18. Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas, N
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema. L

Afanador/Auxiliar de Intendencia -

Limpieza dentro y fuera del CAI. '
Limpieza cafeteria y bafios de cafeteria.
Inventarios de los insumos para el CAl.
Limpieza oficinas del CAI. &J
Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes .
desastres. %
6. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato en beneficio

del Sistema DIF Guadalajara.
/. Todas las funciones o actividades son enunciativas mds no limitativa
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

B s
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6. Objetivo General

El Departamento de Logistica tiene como funcion primordial apoyar a las areas
del Sistema DIF Guadalajara en Ia realizacion de los eventos a fin de otorgar a +
nuestros usuarios y programas operativos.

7. Objetivos Especificos

1. Coordinar y atender los eventos de Presidencia y Direccién General del }\
Sistema DIF Guadalajara.
2. Atender técnica y logisticamente los eventos de los programas del Sistema
DIF Guadalajara.
3. Atendery coordinar eventos de instituciones publicas o privadas. \\ \A
[\
2

8. Poblacién Objetivo 5
I
® Poblacién en general \

e Areas internas DIF Guadalajara l’
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9. Politicas de Operacién

1. Dar atencién a los eventos internos y externos, bajo instruccion de
Presidencia, Direccidon General o Ia Coordinacioén de Vinculacidn.

2. Realizar de manera adecuada los montajes para los eventos internos y
externos del Sistema DIF Guadalajara, de acuerdo a |3 calendarizacién de
los eventos.

3. El otorgamiento de los descuentos para los usuarios se apegara a los
lineamientos aprobados por el Consejo Directivo.
4. Los usuarios seran atendidos con oportunidad, amabilidad y respeto por

parte del personal. \
5. Velara por el mantenimiento y conservacion de los inmuebles, en conjunto
con las areas correspondientes.
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10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicion

EFICACIA: Atencion y disposicion a lo que se requiera en los eventos tanto
internos como externos, en tiempo y forma en la realizacidn de los eventos.

CALIDAD: Otorgar un mejor soporte en calidad a todos los eventos, dando un
seguimiento de mejora a todos los usuarios y arrendatarios. Dar un seguimiento
constante al mantenimiento de mobiliario Y eéquipos utilizados para cada evento.

Tipo de indicador Descripcién Indicador Forma de Medicién

Eficiencia Utilizacion de los espacios | Total de eventos programados
administrados Total de eventos realizados
|

Eficiencia | Soporte a eventos internoa_ | Eventos atendidos f

Encuestas realizadas de los eventos
' se realizan a los arrendatarios Respuestas de satisfaccidn y mejora
| Y Propuestas de mejora en Ia del servicio

Sistema DIF Guadalajara
MOP-CV/LOG-5.1 Ver.01
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11. Flujograma
Tramite de peticidn de auditorios

INICIO

Chequeo en agenda la
disponibilidad de fecha
para el evento

Disponible No Disponible

F““’% Iﬁ

Agendar la fecha y solicitar Doctos:

Sugerir otras fechas
Carta peticion

disponibles
Acta constitutiva
Copia de integracion a ljas I I
Copia de ife del firmante ) ¥ ol
I Si No —'\-«HEIN v,
Firma de contrato y tramite de
pago. Bases y formas de pago
autorizadas por patronato del El dia del evento se le dara al
Sistema DIF Guadalajara. arrendatario un recorrido por
I las instalaciones para la

entrega el inmueble
Tramitar el pago

correspondiente

Al 50% o su totalidad con 15 Al finalizar el evento se
dias antes del evento hara el recorrido de cierre

para que el arrendatario

haga la entrega del

inmueble descartando

cualquier dafio estructural
o del equipo
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Eventos Internos y Externos

INICIO

Solicitud de soporte

Scoting y levantamiento
de necesidades

Requisicién No Hay mobiliario
= ’

y necesidades
Si l

Coordinar y realizar el
montaje

Supervisar el evento

Realizar desmontaje

FINALIZAR EVENTO

Departamento de Logistica

Guadalajara
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12. Servicios

Facilitar a la ciudadania un lugar para la realizacion de
Sus eventos. A través de una agenda programada y con
Pago anticipado en el drea de finanzas y entrega de
documentos, mismo que se liquida 15 dias del evento.

Renta de
Espacios X
administrados

Proporcionar a las édreas del Sistema apoyo en la &

Soporte a e y S
i realizacion de sus Eventos o actividades. Coordinacion
Eventos internos X g . L
con las dreas que requieren el evento de la logistica en
y externos

tiempo y forma. /-h__
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13. Plan de emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DE LAS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS.

“SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

Programa Interno de Proteccién Civil (en proceso)
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15. Sistema de Control

Contrato arrendamiento de explanada
Contrato de arrendamiento de auditorio
Formato de peticién de mobiliario
Encuesta de calidad al usuario

B s

Registros y reportes:

1. Reporte mensual de eventos
2. Agenda diaria de eventos

%[

b

Gue‘sa;{.ajara
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16. Bitacora de revisiones
(Registre las modificaciones que va sufriendo el documento, debe coincidir la

fecha de la dltima modificacién con la fecha de actualizacion y la fecha de la
firma del documento).

]

FECHA DE REFERENCIA DEL
DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. CAMBIO PUNTO MODIFICADO
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