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Introduccion

El manual de organizacién de la Unidad de Transparencia se elabora con el fin de que se
cuente con un documento que contenga la estructura orgénica, atribuciones y funciones de
la Unidad.

Este documento contribuye a presentar una visién global de la Unidad de Transparencia y
su razon de ser; precisa las funciones con el objeto evitar duplicidad y detectar omisiones;
contribuye a favorecer la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y
propicia la uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos
humanos en la realizaciéon de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la
induccion al puesto al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas
areas de la Unidad.

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

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo proposito es describir la
organizacién de manera sistematica, su estructura y funciones, 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 mision,
sistemas organizacionales, comunicacion 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 dtil 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 pa'rticiparon: directivos, mandos medios, y personal operativo;
los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y analizé el contenido del
mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron
estrategias de investigacion y recoleccion de informaciéon e intervencién, segun sus
responsabilidades, se realizara la difusion 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.
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Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos 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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r| Marco Juridico
Normatividad Federal

1. Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica

Normatividad Estatal
2. Constitucién Politica del Estado de Jalisco
3. Cédigo Civil del Estado
4. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado
5. Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica del Estado de Jalisco

" Normatividad Municipal
1. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica del municipio de Zapopan, Jalisco

Normatividad Interna

Administracion Municipal denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Zapopan.

2. Reglamento General Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan.

3. Manual General de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Zapopan.

}l 4. Reglamento de transparencia y acceso a la informacion publica del sistema para el

{l 1. Decreto 12036 por el que se crea un Organismo Publico Descentralizado de la

desarrollo integral de la familia del municipio de Zapopan Jalisco.
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Funciones

Funciones segtin el Reglamento Interno del Sistema DIF

Articulo 135.- Para coordinar las acciones en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién, el Organismo contara con una Jefatura de Departamento de la Unidad de
Transparencia la cual Dependera de forma directa de la Direccién General y podra ser
auxiliada por la Direccion Juridica y tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

Articulo 136.- Para ser Titular de la Unidad de Transparencia se requiere:

I Ser mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos.

Il.  Contar con Titulo de Abogado.

Ill. Tener experiencia, no menor a un afo, en temas de Transparencia, acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de datos personales.

Articulo 137.- La Unidad de Transparencia es la encargada de la atencion al publico en
materia de acceso a la Informaciéon Publica.

Articulo 138.- El Titular de la Unidad de Transparencia, debera mantener actualizada para
su consulta la Seccién de Transparencia de la pagina electronica del Organismo, asi como
notificar las resoluciones del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia, y
desahogar los demas procedimientos contemplados en la Ley de la Materia.

Articulo 139.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

. Administrar los sistemas de informaciéon del sujeto obligado que opere la
. informacién fundamental.

Il.  Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado.

Il Recibiry dar respuesta a las solicitudes de Informacion Publica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el
Procedimiento respectivo.

V. Tener a disposicion del Publico formatos para presentar solicitudes de
informacion publica través de los siguientes medios:

Por escrito.

Para imprimir y presentar en la Unidad.

Via correo electrénico.

Via el Sistema para Gestién de Peticiones de Transparencia y Acceso
a la Informacion publica INFOMEX.

e. ViaFax.

oo oo
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f. Via Telefonica.
g. Viatelegrafica.

V. Llevar el Registro y Estadistica de las solicitudes de Informacién Publica, de
acuerdo al Reglamento de Interno de Transparencia del Organismo.

VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
Informacion Publica.

VIIl. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una
solicitud de Informacién Publica.

VIIl. Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las
personas fisicas o juridicas que hubieren recibido Recursos Publicos o realizado
Actos de autoridad la Informacion Publica de las solicitudes presentadas ante el IJ
Organismo. .

IX. Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacion o modificacion de la
clasificaciéon de Informacion Publica.

X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la J
respuesta de las solicitudes de Informacion. |

X|. Informar al Titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacién publica
de libre acceso.

Xll. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la J
Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica. I

XlIl. Proponer al Comité de Transparencia, procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de Acceso a la Informacion.

XIV. Proponer a la Direccién General, adecuaciones o modificaciones al Reglamento
Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Organismo. _ J

XV. Gestionar todo tipo de convenios ya sea con los Gobiernos o Dependencias '
Federales, Estatales, Municipales, Sector Privado, Universidades, Escuelas,
Asociaciones, o personas Fisicas o Juridicas que pretendan tener con el
Organismo una participacion en materia de Transparencia.

XVI. Auxiliar y Asistir al Director General del Organismo en materia de Transparencia. |

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

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

Articulo 140.- La Unidad de Transparencia sera la encargada de promover una cultura de
Transparencia al interior del Organismo. ‘

Articulo 141.- Sera obligacién de todas las Autoridades Auxiliares del Organismo responder
en tiempo y forma, proporcionando todas las facilidades e informacion requerida por la

N,
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Unidad de Transparencia, en los términos de las Leyes y Reglamentos respectivos, en el
entendido que de no hacerlo asi, se procedera conforme lo establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, sin perjuicio de las
sanciones administrativas y penales que resultasen de la omisién, por lo que para tal efecto,
el Titular de la Unidad de Transparencia informara al Director General, asi como al Instituto
de Transparencia Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, sobre la negativa
para entregar Informacion Publica de libre acceso.
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Funciones segun el Manual de Organizacién

Titular de la Unidad de Transparencia

Objetivo

Regular los procedimientos internos del Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco,
garantizando y ampliando el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y
la proteccién de informacion confidencial de toda persona, la integracién, funcionamiento y
atribuciones del Comité de Transparencia, la Unidad, las Unidades Administrativas y
Enlaces con base en lo establecido en la Ley, con el fin de constituir un Organismo abierto
que propicie la participacion ciudadana y la rendicion de cuentas.

Funciones

1.
2.
3.

9.

Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacién fundamental;
Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los trémites internos y desahogar el procedimiento
respectivo;

Tener a disposicién del publico formatos para presentar solicitudes de informacion
publica:

a) Por escrito;

b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y

c) Via internet;

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica, de acuerdo
al Reglamento;

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
informacion publica;

Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud

de informacién publica;

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de
autoridad, la informacién publica de las solicitudes procedentes;

Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacién de la clasificacion
de informacién publica solicitada;

10. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta

de solicitudes de informacién;

11. Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados

de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacion publica de libre acceso;

12.Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

13.Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la transparencia

y el acceso a la informacion publica; y

\\\
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14.Las demas que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.
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Hoja de registro de cambios

Nimero - Fecha

Descripcion

Responsable

1 Marzo 2009

A partir de Marzo/09 se modifico la estructura
de los manuales de organizacion
eliminandose los antecedentes historicos y la
misién y visién.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

2 Julio 2010

Cambia la actividad 15 del Director Juridico
que decia: Elaborar los proyectos de
disposiciones juridicas relacionadas con las
atribuciones del Sistema y que acuerde el
patronato o la direccion general; asi como,
coordinarse con los titulares de las demas
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que
conforman el Sistema, para la realizacion de
los estudios juridicos que tiendan al
mejoramiento del buen funcionamiento del
organismo, cambia a: Coordinar la
elaboracion de los proyectos de disposiciones
juridicas reglamentarias relacionadas con las
atribuciones del Sistema y que acuerde el
Patronato o la Direccién General; asi como,
coordinarse con los titulares de las demas
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que
conforman el Sistema, para la realizacion de
los estudios juridicos que tiendan al
mejoramiento del buen funcionamiento del
organismo.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

Julio 2010

Cambia la actividad 18 que decia: Elaborar los
proyectos de los convenios que celebre el
Sistema con ofras personas, tanto publicas
como privadas a:

Coordinar la elaboracion de los proyectos de
contratos y convenios que celebre el Sistema
con otras personas, tanto publicas como
privadas.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

4 Julio 2010

Se agregan las funciones del Area Juridico
Laboral

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

5 Julio 2010

Se agregan las funciones 19 a 27 y la 29 del
(Lic. en Derecho Transparencia e
Informacion).

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

Julio 2010

Se eliminan las funciones de la 4 a la 8 del
abogado y del Lic. en Derecho y se agregan
las funciones 4,6y 7.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

Julio 2010

Se elimina la funcion 7 del Asesor Juridico que
decia: Mantener relacién con el sindicato con
base a los acuerdos, condiciones generales
de trabajo y reglamento correspondiente.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.

Julio 2010

Se elimina la actividad 18 del Lic. En derecho
(transparencia e informacién) que decia:
Informar bimestralmente al |Instituto de

Transparencia y Acceso a la Informacion

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozco/ Director Juridico.
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Publica del Estado de Jalisco sobre las
solicitudes recibidas en el Sistema y su
respectivo seguimiento.
9 Octubre 2011 | se agregan las actividades 7, 9 y 10 de la | Lic. Ma. Gabriela Cantd
Secretaria de Jefe de Departamento. Davila/ Directora Juridica
Octubre 2011 | Se agrega el puesto del Asesor Juridico del | Lic. Victoria Valeria Vila
10 Area Juridico Consultivo asi como sus Velazquez IDirectora
funciones. Juridica
11 Octubre 2011 | se agregan las funciones 7 y 8 del Jefe del 1\‘/'01‘, Victoria Valgj& tV s
Area Juridico Laboral. J elgtice Teciara
uridica
Octubre 2011 | Cambia el nombre del cargo del Lic. En | Lic. Victoria Valeria Vila
12 derecho (transparencia e informacién) a | Velazquez [Directora
abogado (transparencia e informacion). Juridica
13 Octubre 2011 Se eliminan las funciones del Asesor Juridico I\_/Ig[ézgljc;gna Vall%ril?ect\cl)rrlg
Juridica
Cambia el objetivo del Asesor Juridico
Consultivo que decia: Brindar servicios con
calidad a la Institucién y personas, con un
manejo responsable en tiempo y forma de los
Octubre 2011 | @suntos juridico laborales del Sistema, a: | Lic. Victoria Valeria Vila
14 Brindar servicios con calidad a la Institucién y | Velazquez /Directora
personas, con un manejo responsable en | Juridica
tiempo y forma de los asuntos juridicos en
especial en el tema de asesorias vy
elaboracién de los convenios y contratos del
Sistema.
. Adecuacion de las funciones al reglamento | Mtro. Gabriel Abelardo
15 Septiembre/15 | General Interno del Sistema para el Desarrollo | Mercado Barrera/ Director
Integral de la Familia del Juridico
La Unidad de Transparencia deja de | Mtra. Alicia Garcia
16 Enero/16 pertenecer a la Direccion Juridica, ya que no | Vazquez/ Director General
debe de haber dependencia jerarquica entre
’ los integrantes del Comité de Transparencia.
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