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Introduccion

El Manual de Organizaciéon del Departamento de Desarrollo de Capital Humano, se elabora
con el fin de que se cuente con un documento que contenga la estructura organica,
atribuciones y funciones del Departamento.

Este documento contribuye a presentar una vision global del Departamento y su razén de ser;
precisa las funciones del Departamento y sus Areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad 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 realizaciéon de sus funciones,
sirve asi mismo como un instrumento para la induccién al puesto al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas Areas del Departamento.

El documento se conforma de siete apartados basicos para manuales de organizacion
especificos: introduccién, marco juridico, organigrama, estructura organica, objetivo,
descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacién 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 organizacién es un instrumento técnico-administrativo de consulta obligatoria,
que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema.

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 elaboraciéon del mismo participaron: 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 informacién e intervencién, segun sus responsabilidades, se
realizara la difusién y seguimiento para su continua revisién y actualizacion.
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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 visidbn mas clara del manejo de
esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos Ibégicos 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 comprensiéon, que optimice los sistemas organizacionales que el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia requiera para cumplir con su misién 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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Los tratados y convenciones internacionales suscritas por México aplicables

Convenciéon americana sobre derechos humanos pacto de San José de Costa Rica
Convencién sobre la proteccion de menores y cooperacion en materia de adopcion
internacional.

Convencién sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Convencibén sobre los derechos del nifio.

Declaracion sobre gobierno abierto.

Declaracion universal de derechos humanos.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos

Leyes estatales

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Cédigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco

Ley de Atencidn a la Juventud del Estado de Jalisco

Ley de Atencidn a Victimas del Estado de Jalisco

Ley de Austeridad t Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Educacion del Estado de Jalisco

Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
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Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos Regla. Art. 112 de la Constitucién del
Estado de Jalisco.

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco

Ley de Proteccién Civil del Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley de Salud del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Ley del Gobierno y la Administraciéon Pablica Municipal

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de Jalisco

Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad del Estado de
Jalisco

Ley para la Inclusién y Desarrollo Integral de las personas con Discapacidad Estado de
Jalisco

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

Ley para la Protecciéon y Apoyo de las Madres Jefas de Familia del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley que Regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro para el Poder Ejecutivo

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Articulos aplicables de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de Asistencia Social

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
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Ley de Migracion

Ley de Nacionalidad

Ley de Vivienda

Ley Federal de Archivos

Ley Federal de Proteccion de Datos en Posesion de los Particulares
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General para Atencién y Proteccion a Personas con la Con. del Espectro Autista
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Reglamentos estatales

Reglamento para el Funcionamiento de Albergues para Menores de Edad, Adultos Mayores,
Incapaces

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco

Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro para el Poder Ejecutivo

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Reglamento de la Ley que regula los Centros de Atencion Infantil en el Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley sobre los Derechos y el Desarrollo de los pueblos indigenas
Reglamento del art. 6°-Ter de la Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado
de Jalisco

Reglamento del Articulo 34 del Cédigo de Asistencia Social.doc

Reglamento interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Reglamentos municipales

Decreto de Creacion de DIF

Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapopan
Reglamento Cursos Prematrimoniales

Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos
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Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno y la
Administracién Publica Municipal

Reglamento Consejo Municipal de Familia

Reglamento de Vehiculos

Reglamento Fondo Revolvente

Reglamento NO Fumadores

Reglamento Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Reglamento Recursos Financieros

Reglamento Ventas de Bazar 2005

Reglamento del Parque Agroecolégico

Reglamento Interno para los Centros de Desarrollo Comunitario

Reglamento Comision Mixta de Seguridad e Higiene

Reglamento Comisién Mixta de Relaciones Laborales

Reglamento Comisiéon Mixta de Ingreso y Escalaféon

Reglamento Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo

Normas Juridicas Generales
NOM-005-SSA2-1993
NOM-008-SSA1-1993
NOM-028-SSA2-1999
NOM-031-SSA2-1999
NOM-036-SSA2-2002
NOM-082-SSA1-1994
NOM-086-SSA1-1994
NOM-120-SSA1-1994
NOM-137-SSA1-1995
NOM-167-SSA1-1997
NOM-168-SSA1-1998
NOM-169-SSA1-1998
NOM-173-SSA1-1998
NOM-178-SSA1-1998
NOM-190-SSA1-1999
NOM-233-SSA1-2003
PROY-NOM-012-SSA3-2007
PROY-NOM-207-SSA1-2001
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PROY-NOM-SSA2-043-2002

Normatividad Interna
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion
Reglamento de Transparencia e Informacion Publica
Reglamento para la Proteccion de No Fumadores
Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil
Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral
Reglamento de Centros de Desarrollo Comunitario
Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan
Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Reglamento General Interno del DIF Zapopan
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Organigrama del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Direccion de Administracion

y Finanzas

Jefatura del Departamento
de Desarrollo de Capital

Humano

Coordinador de Némina

Auxiliar Administrativo

Jefe de

Area B

Psicbloga (0)

Trabajador (a) Social

Trabajador (a) Social

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo |-

Secretaria de Jefatura
de Departamento

Secretaria -

11




— o
E—— —

Capital Humano

Manual de Organizacién del
Departamento de Desarrollo de

Estructura Organica

1.0
2.0
2.1
2.1.1
21.2
2.2
2.21
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

Direccién de Administraciéon y Finanzas
Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Coordinador de Nominas
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Jefe de Area B
Trabajador (a) Social
Psicologa
Trabajador (a) Social
Auxiliar Administrativo
Secretaria de Jefatura de Departamento
Secretaria

12




e

Manual de Organizacion del |
. Departamento de Desarrollo de
Zapopan | Capital Humano |

Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan
Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Articulo 102.- La Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano tendra como
objetivo la Administracion del Capital Humano con base a la normativa aplicable en el
Organismo, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones estipuladas en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente y demas Leyes correspondientes. Para el cumplimiento de sus
funciones tendra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

|.  Ejecutar y coordinar la administracion de prestaciones, remuneracion, capacitacion y
desarrollo, reclutamiento, seleccién y contratacion e integracién del personal del
Organismo;

Il.  Supervisar el cumplimiento de la normativa, politicas, procedimientos, convenios,
reglamentos, contrato colectivo, generando un ambiente de respeto, tolerancia y
cooperacion;

lll. Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento de Desarrollo de Capital

Humano, mismo que debera ser presentado para su aprobacién ante la Direccién de

Administracion y Finanzas a mas tardar en el mes de Noviembre de cada afio;

Organizar al personal conforme a su puesto con la finalidad de cumplir los objetivos del

organismo, de acuerdo a la plantilla y organigrama autorizado. Para ello se pueden

aplicar diferentes movimientos de personal como son: comisiones, licencias, cambios
de adscripcién, cambios de horario con base a las necesidades del servicio;

V. Verificar que la expedicién de los nombramientos expedidos, concuerden con la
plantilla de personal autorizada por el Patronato asi como su correspondiente
Organigrama;

VI.  Delimitar los perfiles del personal a través de la descripcién de puestos;
VII. Apoyar permanentemente a las diferentes areas, sobre los aspectos de politicas y
procedimientos del capital humano y auxiliar en el manejo de conflictos;
VIIl.  Resguardar los expedientes fisicos y electrénicos de todo el personal que labora para

el Organismo, incluyendo aquel personal que ha causado baja, asi como efectuar de
manera mensual un respaldo digital y/o electrénico ante la Jefatura de Departamento
de Sistemas y Modelo de Atencion;

13




————

Manual de Organizacién del
Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

\

IX.  Coordinar la capacitacion para el personal del organismo, relativo a sus funciones;
X. Presentar propuestas de vinculacion con Universidades y programas de apoyo;
Xl.  Coordinar a las Direcciones y Departamentos para establecer las capacitaciones y

actualizaciones de los perfiles de puesto;

Xll.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Organismo
y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la ley en
materia y enviar a la Unidad de Transparencia, la informaciéon en los términos que
establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

Jalisco y sus Municipios, para su publicacion y actualizacion constante en la pagina de
Internet del Organismo; y

" Xlll.  Las demas que le determinen como de su competencia la Direccién de Administracién

y Finanzas asi como las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la
materia;

Articulo 103.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Jefatura de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano, se auxiliara a su vez de:

I. Coordinacion de Néminas
Il. Jefe de area “B”

Articulo 104.- A la Coordinacién de Néminas, le corresponde la operacion y el control de las
actividades de remuneracion de todo el personal que labora para el Organismo, de acuerdo a
los tabuladores vigentes contenidos en el Contrato Colectivo de Trabajo, asi a la Plantilla de
Personal autorizada por el Patronato, teniendo para ello las siguientes obligaciones y
atribuciones:

I Administrar, elaborar y procesamiento del pago de la noémina del organismo,
movimientos de personal, remuneraciones, calculo de contribuciones de acuerdo a la
normatividad aplicable;

I Calcular y enviar al Municipio de Zapopan Jalisco, la base para la determinacién de las
Cuotas Obrero Patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social;

Il. Elaborar y remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas el ante proyecto o
proyecto de presupuesto, relativo al Capitulo de Servicios Personales, el cual debera
de ser enviado a mas tardar en el mes de noviembre de cada afno;

IV.  Supervisar que se apliquen correctamente los movimientos de personal, altas, cambios,
bajas, incidencias, incapacidades, permisos, licencias, vacaciones y comisiones;

14
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V. Determinar el calculo y pago de las indemnizaciones y finiquitos del personal que se
encuentren en dicho supuesto;
VI.  Atender e informar las aclaraciones registradas por némina del personal en general de

acuerdo a politicas y contrato colectivo de trabajo.

Articulo 104 BIS.- A la Jefatura de area “B” le corresponde auxiliar las actividades de
reclutamiento, seleccién y escalafon del personal, asi como el resguardo de los expedientes
del Capital Humano y tendra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

I.  Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.
Il.  Elaborary reponer credenciales del personal.
IIl.  Archivar y organizar expedientes y documentaciéon correspondiente al area.
IV. Llevar control de la Bolsa de Trabajo.
V.  Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de las vacantes que tiene el Sistema
acordes a los perfiles de puestos autorizados.
VI.  Aplicar instrumentos de evaluacién al personal de nuevo ingreso y escalafén.
Vil.  Elaborar contratos y nombramientos del personal de nuevo ingreso.
VIIl.  Proporcionar curso de induccion a todo el personal de nuevo ingreso.
IX.  Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
X. Informar permanentemente a su jefe (a) inmediato sobre las actividades laborales que
realiza.
|| Xl.  Proporcionar una excelente atenciéon y servicio al publico en general, tanto personal
como telefénico.
Xll.  Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.
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Funciones segun el Manual de Organizacién

Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Objetivo:

Asignar al Sistema los recursos humanos necesarios, con calidad y oportunidad,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales, buscando en la medida de lo
posible la realizacién humana y profesional de los recursos humanos de la institucién en una
sana armonia y de conformidad con las politicas y disposiciones legales establecidas.

Funciones:

1. Conocer y aplicar el contrato colectivo de trabajo vigente y participar en la revision
anual del mismo.

2. Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas y procedimientos de administracion de
recursos humanos de DIF Zapopan.

3. Planear, dirigir y coordinar los sistemas de administracién de prestaciones,
remuneracion, capacitaciéon y desarrollo, reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal.

4. Establecer y coordinar un sistema de registro, control y archivo de los diferentes
documentos y expedientes del personal manteniendo la integridad vy
confidencialidad de estos.

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

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

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

8. Analizar y solucionar los planteamientos, quejas y sugerencias de trabajadores, con
base a las disposiciones legales aplicables y politicas de DIF Zapopan.

9. Establecer y ejercer los controles internos que garanticen el cumplimiento de las
funciones de estos, asi como su puntual asistencia y permanencia; vigilando
que los derechos y obligaciones laborales de los trabajadores de DIF Zapopan se
cumplan.

10. Asesorar permanente a las diferentes areas, sobre los aspectos laborales y apoyar
en el manejo de conflictos.

11.Establecer los lineamientos de evaluacion del desempeiio, actuacion de las labores
y de los objetivos del personal de DIF Zapopan.

o
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12. Participar en la revision de las condiciones generales de trabajo y comisioén mixta de
escalafén.

13.Atender las observaciones y las recomendaciones que al Departamento le
determinen los diversos érganos de control y fiscalizacion.

14. 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.

15.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica de DIF Zapopan la
informacion 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.

16.Enviar a la Unidad de Transparencia la informacién de su competencia, considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de la materia, para su
publicacion y actualizacién constante en la pagina de Internet de DIF Zapopan.

17.Informar permanentemente al Director (a) de Administraciéon y Finanzas sobre las
actividades del Departamento.

18.Analizar y solucionar los planteamientos, quejas y sugerencias de trabajadores, en
base a las politicas legales aplicables en DIF Zapopan.

19. Proporcionar una excelente atencion y servicio al publico en general, tanto personal
como telefénico.

20.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Director (a) de
Administraciéon y Finanzas.

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

17
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Secretaria de Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Objetivo:

Contribu

ir al mejor desempefio de las actividades administrativas derivadas del Departamento

de Desarrollo de Capital Humano, a través del correcto control y organizacién de sus
actividades.

Funciones:

1.
2.

o

~

Reporta

Elaborar, recibir, registrar, archivar y enviar documentos varios.

Proporcionar una excelente atencién y servicio al personal, tanto personal como
telefébnicamente.

Elaborar licencias, comisiones, permisos, memorandum, circulares, entre otros
documentos.

Reportar desperfectos en el equipo del Departamento.

Mantener un alto grado de discrecion en archivos e informacién de interés
confidencial.

Apoyar administrativamente a la Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano en el control de las prestaciones que se les otorga a todos los empleados
del Sistema DIF Zapopan, segun Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

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

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (€) inmediato.

a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

18
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Secretaria.

Objetivo:
Contribuir al mejor desemperfio de las actividades administrativas derivadas del Departamento

de Desarrollo de Capital Humano, a través del correcto control y organizacion de sus
actividades.

Funciones:

1.
2.

o

N

Elaborar, recibir, registrar, archivar y enviar documentos varios.

Proporcionar una excelente atencién y servicio al personal, tanto personal como
telefébnicamente.

Elaborar licencias, comisiones, permisos, memorandum, circulares, entre otros
documentos.

Reportar desperfectos en el equipo del Departamento.

Mantener un alto grado de discrecién en archivos e informacion de interés confidencial.
Apoyar administrativamente a la Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano en el control de las prestaciones que se les otorga a todos los empleados del
Sistema DIF Zapopan, segun Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

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

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Coordinador de Nominas

Objetivo:

Llevar a cabo con exactitud, la operacion y el control de las actividades del sistema de

remuneracion, en base a los tabuladores vigentes y de acuerdo al marco normativo vigente en
DIF Zapopan.

Funciones:

1.

2.
3.

»

No o

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

Elaborar, respaldar, actualizar, aplicar y controlar el proceso de némina en el GRP.
Supervisar que se apliquen correctamente los movimientos de personal, altas, cambios,
bajas y modificaciones administrativas y financieras en general.

Establecer y administrar los controles necesarios en los movimientos salariales del
personal.

Mantener la integridad y confidencialidad de la informacion.

Controlar todos los datos que alimenten la némina respectiva del DIF Zapopan.
Atender e informar en tiempo y forma las aclaraciones registradas por némina del
personal en general de acuerdo a politicas y contrato colectivo de trabajo vigente.
Ejecutar y cumplir en tiempo y forma el plan de trabajo asignado.

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

10.Enviar a la Unidad de Transparencia, la informaciéon de su competencia considerada

fundamental en los términos que establezca la Ley de la materia, para su publicacién y
actualizacién constante en la pagina de internet del DIF Zapopan.

11.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Area le determinen los

diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

12.Proporcionar una excelente atencién y servicio al publico en general, tanto personal

como telefonico.

13.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano
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Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del correcto control
y organizacion en la ejecucion de las actividades de la elaboracion de la némina.

Funciones:

1.
2.

o0k w

~

9.

10.
11.

Elaborar, capturar, actualizar y dar seguimiento al pago de pensiones.

Proporcionar una excelente atencion vy servicio, tanto personal como
telefénicamente.

Elaborar, recibir y registrar documentos varios.

Mantener, actualizar y controlar el archivo del area de Nomina.

Realizar la revision y validacion de los mecanismos de control de asistencia.

Recibir y controlar las incidencias en cada uno de sus conceptos, a través de la
base de datos.

Realizar la captura de incidencias, elaboracion, revision y entrega de némina.
Aplicar en los mecanismos de control establecidos los dias econémicos y festivos,
vacaciones, permisos y licencias de los empleados del Sistema.

Informar permanentemente al coordinador de area de ndéminas sobre las
actividades, situaciones o informacioén de su competencia.

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

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

Reporta a: Jefatura de Coordinacion de Némina.
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Jefe de Area “B”

Objetivo:

Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion y escalafén del personal, asi como el
resguardo de los expedientes del Capital Humano.

Funciones:

1.

aOrODN

Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

Elaborar y reponer credenciales del personal.

Archivar y organizar expedientes y documentacién correspondiente al area.

Llevar control de la Bolsa de Trabajo.

Coordinar el proceso de reclutamiento y selecciéon de las vacantes que tiene el
Sistema, acorde a los perfiles de puestos autorizados.

6. Aplicar instrumentos de evaluacion al personal de nuevo ingreso y escalafon.
7. Elaborar contratos y nombramientos del personal de nuevo ingreso.

8.
9.
1

Proporcionar curso de induccion a todo el personal de nuevo ingreso.
Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.

0.Informar permanentemente a su jefe (a) inmediato sobre las actividades laborales

que realiza.

11.Proporcionar una excelente atencién y servicio al publico en general, tanto personal

como telefénico.

12.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Trabajador (a) Social
Objetivo:

Apoyar en las actividades inherentes al departamento de Desarrollo de Capital Humano
actualizando la plantilla del personal y contribuyendo con los procesos de integracion y
desarrollo de los trabajadores dentro de DIF Zapopan.

Funciones:

1. Estructurar y administrar los expedientes del personal activo e inactivo, procurando que
la misma contenga siempre en su archivo personal y otros instrumentos, informacion
actualizada para su manejo.

2. Actualizar y archivar permanentemente los movimientos del personal.

3. Realizar movimientos correspondientes a: las altas, bajas, modificaciones salariales,
licencias sin goce de sueldo y reportar movimientos al ayuntamiento para el IMSS.

4. Mantener, actualizar y llevar al dia, el control de la plantilla de los trabajadores de DIF
Zapopan, segun los movimientos aplicados.

5. Cooperar en la coordinaciéon de los eventos para los trabajadores del Sistema que
estan establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo.

6. 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.

7. Informar permanentemente a su jefa (e) inmediato sobre las actividades.

8. Solicitar y controlar las necesidades de abastecimiento de material y/o accesorios de
oficina y papeleria, que se requieran en las unidades del Departamento.

9. Llevar el control de estimulos econémicos con motivo del dia de la madre y el padre
(anual), ademas de Utiles escolares.

10.Proporcionar una excelente atencién y servicio al publico en general, tanto personal
como telefénico.

11.Mantener, actualizar y controlar el archivo.

12.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano y Jefe de Area B.
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Trabajador (a) Social

Objetivo:

Coordinar la gestion, optimizacion y distribucion de los prestadores de servicio social,
mediante la adecuada asignacion a las areas del Sistema, asi como la administracion de la

poliza de seguro de vida de los trabajadores.

Funciones:

u%

. Proporcionar una excelente atencién y servicio, tanto personal como telefénicamente;
. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.
. Recibir, gestionar, supervisar y dar seguimiento, a los prestadores y o practicantes de

Servicio Social.

. Presentar reportes mensuales del seguimiento de los prestadores y o practicantes de

Servicio Social.

. Dar apoyo y seguimiento a la solicitud de trabajadores que le sean derivadas y que

estan interesados en realizar un tramite ante el Instituto de Pensiones del Estado.

. Analizar y valorar los proyectos de servicio social, practicas profesionales y la

asignacién de prestadores y o practicantes de Servicio Social que solicitan las areas
del DIF Zapopan.

. Tener una estrecha relacién, comunicacion e interaccion con las Universidades que se

tienen convenio.

. Apoyar en vinculacién con la Direccion Juridica el seguimiento a los tramites de los

convenios de colaboracién con escuelas y o universidades para la prestaciéon de
servicio social.

. Buscar constantemente nuevas opciones de Universidades e Instituciones Educativas

que su alumnado requiera hacer Practicas Profesionales y Servicio Social.

10.Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los tramites para pensién y seguros de vida

para los trabajadores del sistema.

11.Informar permanentemente a su jefa (e) inmediato sobre las actividades laborales que

realiza.

12.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefa (€) inmediato segun

el area de su competencia.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

\_
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Psicélogo (a)
Objetivo:

Coordinar las actividades de capacitacion con los procesos de integraciéon y desarrollo de los
trabajadores dentro de DIF Zapopan.

Funciones:

1. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

2. Elaborar y actualizar de acuerdo al manual de organizacioén, los perfiles de puesto.

3. Llevar a cabo la logistica de los cursos y/o capacitaciones (sede del lugar, invitaciones,
de personal, listas de asistencia y reconocimientos).

Administrar la Sala de Usos Multiples y tener control de la misma.

5. Elaborar convenios con diferentes Instituciones publicas y privadas, relacionados a
cursos, convenios de becas y capacitaciones para el personal del Sistema.

6. Gestionar y llevar el control de los materiales e insumos necesarios para los cursos y
capacitaciones que se impartiran a los empleados del Sistema, organizacién de
eventos.

7. Elaboraciéon de manuales de procedimiento y cumplimiento de normativas de salud e
higiene.

8. Actualizar y controlar la asignacién y dotacion de material de trabajo y uniformes para el
personal del Sistema.

9. Aplicar instrumentos de evaluacién al personal.

10. Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon del personal del Sistema.

11.Investigar cursos y/o capacitaciones que requiera el personal del Sistema.

12. Impartir capacitaciones al personal segun lo requieran.

13.Evaluar instructores al término de su capacitacion.

14. Apoyar administrativamente a su area en funciones derivadas del puesto.

15. Informar permanentemente a su jefe (a) inmediato sobre las actividades laborales que
realiza.

16.Proporcionar una excelente atencion y servicio al publico en general, tanto personal
como telefdnico.

17. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

B

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Apoyar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos referentes a riesgos de trabajo
y control de expedientes del personal.

Funciones:

1. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

2. Proporcionar una excelente atencién y servicio al personal, tanto personal como
telefonicamente.

3. Archivar documentacién del personal en su expediente.

4. Atendery dar seguimiento a casos de accidentes de trabajo, tanto en la notificacién
al Hospital General de Zapopan, como la adquisicién de medicamentos.

5. Informar permanentemente a su jefa (e) sobre las actividades que realiza.

6. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Hoja de registro de cambios

N

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Septiembre/2015

Se eliminan las siguientes funciones del psicologo
que decian: 2. Proporcionar una excelente
atencidbn y servicio, tanto personal como
telefonicamente;

3. Buscar candidatos viables para puestos
vacantes mediante la bolsa de trabajo interna o
publicacién en Internet;

4. Activar y descargar en software de examenes
psicométricos a aplicar a candidatos;

5. Elaborar y reponer credenciales al personal de
nuevo ingreso o prestadores de servicio social;

6. Archivar expedientes, solicitudes y
documentacion correspondiente al area;

7. Informar permanentemente al Subdirector de
Recursos Humanos sobre sus actividades;

8. Elaborar y actualizar, de acuerdo a las
descripciones de puesto de los perfiles de los
mismos, bajo técnicas especificas, para la
seleccién de personal;

9. Coordinar el proceso para, captar y buscar
candidatos y solicitantes; acordes a los perfiles de
puesto autorizados a ocupar puestos vacantes en
el Sistema;

10. Responsable de la logistica para llevar a cabo
los cursos y capacitaciones (apartar lugar,
invitaciones al personal, apartar computadoras,
listas de asistencia, reconocimientos, etc.);

11. Coordinar la entrega de credenciales al
personal;

12. Apoyar en la elaboracion y actualizacion, de
acuerdo a las descripciones de puesto de los
perfiles de los mismos, bajo técnicas especificas,
para la seleccién de personal;

13. Realizar entrevistas personales o visitas
domiciliarias y elaboracion de informes psico-
profesionales, manteniendo la discrecién y
confidencialidad de las mismas;

14. Capturar los cursos en la matriz de
capacitacion;

15. Llevar el control del archivo de expedientes de
solicitudes de evaluaciones psicométricas y

Mtro. Gabriel Abelardo
Barrera/ Subdirector de
Humanos.

Mercado
Recursos
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documentos de candidatos a ocupar un puesto
vacante;

16. Aplicar las pruebas psicometrias o técnicas
autorizadas para cada puesto; asi como
entrevistas personales o visitas domiciliarias y
elaboracion de informes, manteniendo Ila
discreciéon y confidencialidad de las mismas;

17. Apoyar en el control de los archivos de
expedientes, de solicitudes de evaluaciones
psicométricas y documentos de candidatos a
ocupar un puesto vacante;

Septiembre/2015

Se agregan las siguientes funciones al psicologo:
2. Elaborar y reponer credenciales del personal.

3. Archivar en expedientes: solicitudes y
documentacion correspondiente al area.

4. Elaborar y actualizar de acuerdo al manual de
organizacion, los perfiles de puesto.

5. Llevar control de la Bolsa de trabajo.

6. Coordinar el proceso de reclutamiento vy
seleccién de las vacantes que tiene el Sistema;
acordes a los perfiles de puestos autorizados.

7. Llevar a cabo la logistica de los cursos y
capacitaciones (Sede del lugar, invitaciones de
personal, listas de asistencia y reconocimientos).
8. Llevar la logistica de la Sala de Usos Mdiltiples
9. Analizar las capacitaciones a implementarse
con el personal y tener un control de las mismas.
10. Aplicar instrumentos de evaluacion al
personal.

Mtro.
Barrera/
Humanos.

Gabriel Abelardo
Subdirector de

Mercado
Recursos

3 Septiembre/2015

Se elimina la funcién 4 de la trabajadora social: 4.
Enviar y dar seguimiento a movimientos del
IMSS; /

12. Atender y dar seguimiento a casos de
accidentes de trabajo, tanto en la notificacién al
Hospital General de Zapopan, como la
adquisicion de medicamentos;

Mtro.
Barrera/
Humanos.

Gabriel Abelardo
Subdirector de

Mercado
Recursos

4 Septiembre/2015

Se eliminan las funciones de la secretaria de la
Subdireccion y se agregan las del Auxiliar
Administrativo

Mtro.
Barrera/
Humanos.

Gabriel  Abelardo
Subdirector de

Mercado
Recursos

5 Junio/2015

Agosto/2017

Cambia el nombre del
Subdireccion  de

departamento de
Recursos Humanos a

"Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Lic. Danahe Alicia Mejia Robledo / Jefa
Departamento de Desarrollo de

del
Capital Humano

Se agrega funcion al puesto de Jefe de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano:
19. Proporcionar una excelente atencién vy
servicio al publico en general, tanto personal

Lic. Gabriela Soledad

Rodriguez / Jefa de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Ramirez
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como telefonico.

Agostos/2017

Se agrega funcion al puesto de Coordinador de
Nominas:

12. Proporcionar una excelente atencion vy
servicio al publico en general, tanto personal
como telefonico.

Lic. Gabricla Soledad Ramirez
Rodriguez / Jefa de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Agosto/2017

Cambia la redaccion del Objetivo de Secretaria de
Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Capital Humano de: Contribuir al mejor
desempefio de las actividades administrativas
derivadas de las facultades y responsabilidades
de la Subdireccion, a través del correcto control y
organizacion en el trabajo a Contribuir al mejor
desempefio de las actividades administrativas
derivadas del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano, a través del correcto control y
organizacion de sus actividades.

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez / Jefa de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Agosto/2017

En la funcion 1 de la Secretaria jefe de
departamento se agrega “archivar”.

Se elimina las siguientes funciones:

3. Controlar el archivo de los Expedientes
personales de los trabajadores de DIF Zapopan;

5. Apoyar en la actualizacion de los expedientes
de cada uno de los trabajadores de DIF Zapopan.
6. Apoyar a que los diferentes registros de
documentaciéon del personal, se contengan
siempre en su archivo personal y otros
instrumentos, para su manejo. En la funcion 4 se
cambia cartas de trabajo por licencias.

Agosto/2017

Se agrega puesto de Secretaria:

Objetivo:

Contribuir al mejor desempefio de las actividades
administrativas derivadas del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano, a través del
correcto control y organizacion de sus
actividades.

Funciones:

1. Elaborar, recibir, registrar, archivar y enviar
documentos varios.

2. Proporcionar una excelente atencion y servicio
al personal, tanto personal como telefénicamente.
3. Elaborar licencias, comisiones, permisos,
memorandum, circulares, entre otros
documentos.

4. Reportar desperfectos en el equipo del
Departamento.

5. Mantener un alto grado de discrecion en
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archivos e informacion de interés confidencial.

6. Apoyar administrativamente a la Jefatura de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
en el control de las prestaciones que se les otorga
a todos los empleados del Sistema DIF Zapopan,
segun Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

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

8. Las demas que de manera expresa, le sean
asignadas por su jefa (e) inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano.

Agosto/2017

Se agregan las siguientes funciones al puesto de
secretaria jefe de departamento:

4. Reportar desperfectos en el equipo del
Departamento.

5. Mantener un alto grado de discrecion en
archivos e informacion de interés confidencial.

6. Apoyar administrativamente a la Jefatura de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
en el control de las prestaciones que se les otorga
a todos los empleados del Sistema DIF Zapopan,
segun Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

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

Agosto/2017

Se elimina la siguiente funcion de Jefatura de
Coordinacién de Nominas.

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

Agosto/2017

En el puesto de Auxiliar Administrativo:

Se agrega a la funcion 8 “de los empleados del
Sistema”, se inserta una nueva funcion quedando
como 9. Informar permanentemente al jefe de
area de nominas sobre las actividades,
situaciones o informacion de su competencia.

Agosto/2017

Se inserta en la pagina 21 el puesto de Jefe de
Area B con el siguiente objetivo:

Coordinar las actividades de reclutamiento,
seleccion y escalafon del personal, asi como el
resguardo de los expedientes del Capital
Humano.

Funciones:
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1. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos
varios.

2. Elaborar y reponer credenciales del personal.

3. Archivar y organizar expedientes y
documentacién correspondiente al area.

4. Llevar control de la Bolsa de Trabajo.

5. Coordinar el proceso de reclutamiento y
seleccion de las vacantes que tiene el Sistema
acorde a los perfiles de puestos autorizados.

6. Aplicar instrumentos de evaluacién al personal
de nuevo ingreso y escalafén.

7. Elaborar contratos y nombramientos del
personal de nuevo ingreso.

8. Proporcionar curso de induccion a todo el
personal de nuevo ingreso.

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

10. Informar permanentemente a su jefe
inmediato sobre las actividades laborales que
realiza.

11. Proporcionar una excelente atencion vy
servicio al publico en general, tanto personal
como telefonico.

12. Las demas que manera expresa, le sean
asignadas por su jefe (a) inmediato.

Reporta a: Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano.

Agosto/2017

En el puesto de Trabajador (a) Social se modifica
la redaccion de las siguientes funciones:

1. Estructurar y administrar los diferentes
registros de documentacién del personal,
procurando que la misma contenga siempre en su
archivo personal y otros instrumentos, una
informacioén actualizada para su manejo.

2. Actualizar y archivar permanentemente
documentos de expedientes del personal.

3. Se agrega el movimiento de Licencia Sin Goce
de Sueldo.

4. Mantener actualizada quincenalmente la
plantila de los trabajadores de DIF Zapopan,
segun los movimientos aplicados en el periodo.
Se eliminan las siguientes funciones:

6. Realizar los tramites administrativos para el
personal de nuevo ingreso al sistema. (Induccion,
requisitos de ingreso, seguro de vida, etc.). 8.
Atender las observaciones y las recomendaciones
que a su area le determinen los diversos 6rganos
de control y fiscalizacion.10. Elaborar y coordinar
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la firma de los contratos del personal de nuevo
ingreso.11. Controlar el archivo de los contratos
del personal del sistema.12. Colaborar en los
tramites administrativos para el personal de
nuevo ingreso al sistema. (Induccion, requisitos
de ingreso, seguro de vida, etc.)

Se agregan las siguientes funciones:

8. Solicitar y controlar las necesidades de
abastecimiento de material y accesorios de
oficina y papeleria, que se requieren en las
unidades de la Direccion. 9. Llevar el control de
estimulos econémicos con motivo del dia de la
madre y el padre (anual) ademas de lUtiles
escolares. 10. Proporcionar una excelente
atencion y servicio al publico en general, tanto
personal como telefénico. 11. Mantener,
actualizar y controlar el archivo.

Agosto/2017

En el segundo puesto de Trabajador (a) Social se
modifica la redaccion de la siguiente funcion:

11. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los
tramites de seguros de vida.

Se eliminan las siguientes funciones:

3. Recibir y registrar los curriculums y solicitudes
de empleo de personas que estan interesadas en
trabajar en el DIF Zapopan. 4. Mantener,
actualizar y controlar el archivo de los prestadores
y o practicantes de Servicio Social. 6. Realizar
visitas domiciliarias y elaboracion de estudios
socioeconomicos, manteniendo la discrecion y
confidencialidad de las mismas.

Se agregan las siguientes funciones:

7. Tener una estrecha relacién, comunicaciéon e
interacciéon con las Universidades que se tienen
convenio. 9. Buscar constantemente nuevas
opciones de Universidades e Instituciones
Educativas que su alumnado requiera hacer
Practicas Profesionales y Servicio Social.

Agosto/2017

En el puesto de Psicologo (a) se modifica
Objetivo:  Coordinar las  actividades de
reclutamiento y seleccion del personal
competente y contribuir con los procesos de
integracion y desarrollo de los trabajadores dentro
de DIF Zapopan.

Se eliminan las siguientes funciones:

4. Elaborar y reponer credenciales del personal.
5. Archivar en expedientes: solicitudes vy
documentacion correspondiente al area. 7. Llevar
control de la Bolsa de trabajo. 8. Coordinar el
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proceso de reclutamiento y seleccion de las
vacantes que tiene el Sistema acordes a los
perfiles de puestos autorizados. 10. Llevar la
logistica de la Sala de Usos Multiples. 11.
Analizar las capacitaciones e implementarse con
el personal y tener un control de las mismas.

Se agregan las siguientes funciones

5. Elaborar convenios con diferentes Instituciones
publicas y privadas, relacionados a cursos,
convenios de becas y capacitaciones para el
personal del Sistema. 6. Gestionar y llevar el
control de los materiales e insumos necesarios
para los cursos y capacitaciones que se
impartirdn a los empleados del Sistema,
organizacion de eventos. 7. Elaboracion de
manuales de procedimiento y cumplimiento de
normativas de salud e higiene. 8. Actualizar y
controlar la asignacion y dotaciéon de material de
trabajo y uniformes para el personal del Sistema.
9. Aplicar instrumentos de evaluacién al personal.
10. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
del personal del Sistema. 11. Investigar cursos
y/o capacitaciones que requiera el personal del
Sistema. 12. Impartir capacitaciones al personal
segun lo requieran. 13. Evaluar instructores al
término de su capacitacion. 14. Apoyar
administrativamente a su area en funciones
derivadas del puesto. 16. Proporcionar una
excelente atencién y servicio al publico en
general, tanto personal como telefénico.
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