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I. FUNDAMENTO LEGAL

La presente Estructura Organica y Organigrama Institucional del Centro de Actividades y Apoyos para
el Desarrollo Social, CAPDES, A.C. se elabora con fundamento en lo establecido en su Acta Constitutiva
y Estatutos Sociales, particularmente en lo relativo a los 6rganos de gobierno, administracion y
representacion legal de la Asociacidn, con el propdsito de garantizar una operacién ordenada,
transparente, eficiente y alineada a su objeto social.

Este documento tiene caracter normativo interno y servira como referencia para la planeacién
estratégica, la gestion de recursos, la rendicidn de cuentas y la vinculacién con aliados, donantes e
instituciones publicas y privadas.

Il. PRINCIPIOS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura organica de CAPDES, A.C. se rige por los siguientes principios:

i. Legalidady apego estatutario.
ii.  Transparenciay rendicidn de cuentas.
iii.  Enfoque social y de derechos humanos.
iv.  Eficiencia operativa y sostenibilidad institucional.
v.  Participacion, corresponsabilidad y trabajo colaborativo.

lll. ORGANIGRAMA GENERAL
La estructura organizacional de CAPDES, A.C. se conforma de la siguiente manera:

i. Asamblea General de Asociados
ii.  Consejo Directivo; el cual se integrard de la siguiente manera de acuerdo a los estatutos que
rigen a la organizacion:
a. Un Presidente
b. Un Secretario
c. Un Tesorero
iii.  Direccidon de Operacion Territorial
a. Coordinaciones regionales
b. Coordinaciones municipales
iv.  Direccidon Administrativa y Financiera
v.  Direccion de Programas y Proyectos
a. Coordinacion de Voluntariado y Servicio Social

vi.  Direccidn de Vinculacidn y Alianzas
vii.  Direccidon de Comunicacién e Incidencia
viii.  Unidad de Procuracién de Fondos y Desarrollo Institucional
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IV. DESCRIPCION AMPLIADA DE ORGANOS Y FUNCIONES

)

G

1. Asamblea General de Asociados

Naturaleza: Organo supremo de la Asociacién.

Funciones:
a. Definir las directrices generales, misidn, vision y lineas estratégicas de CAPDES, A.C.
b. Aprobary reformar los Estatutos Sociales y reglamentos internos.
c. Nombrar y remover a los integrantes del Consejo Directivo.
d. Aprobar planes estratégicos, presupuestos anuales, informes de actividades y estados
financieros.
e. Autorizar la celebracién de actos relevantes, alianzas estratégicas y decisiones patrimoniales.
f.  Vigilar el cumplimiento del objeto social y la correcta administracién de los recursos.

2. Consejo Directivo

Naturaleza: Organo de direccién y supervision.

Funciones:

S D0 T W

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos de la Asamblea General.

Definir politicas institucionales, lineamientos operativos y criterios de actuacion.
Supervisar el desempefio de la Direccidn General y evaluar resultados.

Aprobar proyectos, programas y estrategias de financiamiento.

Garantizar la transparencia, el uso adecuado de los recursos y el cumplimiento normativo.
Representar institucionalmente a CAPDES, A.C. cuando asi se determine.

3. Direccidn de Operacion Territorial

Funciones:

a. Dirigir integralmente la operacidn territorial de CAPDES, A.C. conforme a los Estatutos y
acuerdos del Consejo Directivo.

b. Dirigir la planeacién y ejecucidén operativa territorial para la expansién de CAPDES en las
comunidades mas vulnerables del estado de Puebla.

c. Supervisar a las coordinaciones regionales y municipales para el cumplimiento de sus
funciones, ademads de conocer y hacer requerimientos a Presidencia, de sus solicitudes
para el buen cumplimiento de sus funciones.

d. Presentar informes periddicos de actividades, avances e impacto.

e. Garantizar el cumplimiento de obligaciones administrativas.
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3.2 Coordinaciones regionales
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Funciones:

S Q0T W

Ejecutar las actividades de campo y técnicas de los proyectos en la regidn asignada.
Brindar capacitacién, acompafiamiento y seguimiento a beneficiarios.

Recopilar informacién, evidencias y reportes operativos para su entrega.

Participar en procesos de evaluacion y mejora continua.

Cumplir con los procesos operativos y administrativos que se requieran.

Informar de manera periddica de los avances de los programas, proyectos y/o actividades.

3.3 Coordinaciones municipales

Funciones:

N R oM o W o 2 )

Ejecutar las actividades de campo y técnicas de los proyectos en su municipio.

Brindar capacitacidon, acompanamiento y seguimiento a beneficiarios.

Recopilar informacién, evidencias y reportes operativos para su entrega.

Participar en procesos de evaluacion y mejora continua.

Cumplir con los procesos operativos y administrativos que se requieran.

Informar de manera periddica de los avances de los programas, proyectos y/o actividades.

4. Direccion Administrativa y Financiera

Funciones:

© oo oo

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la Asociacion.
Elaborar presupuestos, reportes financieros y controles contables.
Gestionar pagos, contratos, némina y comprobacion de gastos.

Asegurar el cumplimiento fiscal, contable y administrativo.

Apoyar auditorias internas y externas.

5. Direccidn de Programas y Proyectos

Funciones:
a. Disefiar, implementar y evaluar programas y proyectos sociales alineados al objeto social.
b. Dirigir diagndsticos comunitarios, planes de intervencidon y modelos de seguimiento.
c. Supervisar la ejecucion técnica y operativa de los proyectos.
d. Sistematizar resultados, indicadores de impacto y lecciones aprendidas en manuales, guias o

lo que se requiera para tales fines.
Dirigir al personal técnico, facilitadores y lideres comunitarios.
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f.
g.

Dirigir el sistema de voluntariado y servicio social.
Garantizar la buena y transparente ejecucion de programas y proyectos.

5.1 Coordinacidon de Voluntariado y Servicio Social

a)
b)

c)

d)

Implementar la estrategia del Sistema de voluntariado y de servicio social.

Supervisar el cumplimiento de las actividades del voluntariado y de quienes estén bajo el
modelo de servicio social y practicas profesionales.

Gestionar Convenios con instituciones académicas, empresas, organismos para dar a conocer
el programa permanente de voluntariado y servicio social de CAPDES A.C

Sistematizar resultados y reportar de manera periddica el impacto del programa de
voluntariado y servicio social.

Garantizar la buena ejecucién de este programa.

6. Direccidn de Vinculacion y Alianzas

Funciones:
a. Disefiar e implementar estrategias de vinculacion con sector publico, privado y social.
b. Gestionar convenios de colaboracion y alianzas estratégicas.
c. Dirigir larelacién con donantes, fundaciones y organismos nacionales e internacionales.
d. Entregar reportes acerca del impacto de las alianzas y como mejorar la vinculacién estratégica

e.

de CAPDES A.C con donantes, fundaciones y organismos nacionales e internacionales.
Dar seguimiento a compromisos, reportes y entregables derivados de alianzas.

7. Direccion de Comunicacion e Incidencia Social

Funciones:

S D0 T W

Disefiar e implementar la estrategia de comunicacién institucional.

Difundir programas, resultados e impacto social de CAPDES A.C.

Administrar redes sociales, sitio web y materiales institucionales.

Fortalecer la imagen publica y posicionamiento de la Asociacion.

Impulsar acciones de incidencia social y sensibilizacién comunitaria.

Entrega de reportes periddicos sobre el impacto de las acciones de difusion de CAPDES A.C

8. Unidad de Procuracion de Fondos y Desarrollo Institucional

a.

Disefiar e implementar la estrategia de procuracion de fondos para fortalecer el desarrollo
institucional y sostenimiento de la organizacién.

Priorizar programas, proyectos, acciones de CAPDES A.C. conforme a la proyeccién de
financiamiento semestral o anual.
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c. Fortalecer la relacidn con donantes.

d. Entrega de reportes periddicos sobre la cantidad de recursos gestionados en especie, en
efectivo o en servicios y/o capacitacion.

V. USO INSTITUCIONAL DEL DOCUMENTO
Este documento podra ser utilizado para:

Manuales internos de operacion.

Presentaciones ejecutivas y carpetas institucionales.
Convocatorias de financiamiento y donantes.

Procesos de fortalecimiento institucional y gobernanza.

o o0 oo
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VI. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Asamblea General de Asociados

©

CAPDES A.C Consejo Directivo
| ]
Secretaria Presidencia Tesoreria
Direccién de Direccién Direccién de Direccién de Direccién de MEichi e
i e A N o . . Procuracion de

Operacion Administrativa Programas y Vinculacién y Comunicacion Fondos y Desarrollo
Territorial y Financiera Proyectos Alianzas e Incidencia Institucional
Coordinaciones Coordinaciones Voluntariado y

Regionales Municipales Servicio Social

El presente instrumento normativo estara vigente en tanto no sea objeto de modificacién, reforma o
derogacién expresa por el érgano competente.

CAPDES A.C.

Accidn y compromiso para transformar
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