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Introduccion

El manual de organizacién de la Direcciéon de Programas se elabora con el fin de contar
con un documento que contenga la estructura organica, atribuciones y funciones de la
Direccion. Este documento contribuye a presentar una visién global de la Direccién y su
razon de ser; precisa las funciones de la direccion 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 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 de la
Direccién.

El documento se conforma de 7 apartados especificos: introduccién, marco juridico —
administrativo, organigrama, estructura organica, objetivo, descripcién de funciones y
hoja de registro de cambios. El manual de organizacién es un documento oficial cuyo
proposito es describir la organizacién 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. Es también un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a hacer eficientes las estructuras y funciones del Sistema:
establece la misién, sistemas organizacionales, comunicacién y coordinacion entre las
areas normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Es un medio atil para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos que
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demds areas de los
Servicios Municipales.

En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia, discutié y analizé el
contenido del mismo, en conformidad con la normatividad vigente; asi también se
establecieron estrategias de investigacion y recolecciéon de informacion e intervencion,
segun sus responsabilidades, se realizara la difusién y seguimiento, para su continua
revision 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 visién mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos 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 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

Normatividad Federal
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo
Ley de Justicia Penal
Ley Federal del trabajo
Ley del Seguro Social
Cédigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto Sobre la Renta
9. Ley General de Contabilidad Gubernamental
10. Ley General de Salud
11. Ley de Asistencia Social
12. Ley General de Desarrollo Social
13. Ley de Planeacion
14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Gubernamental
15. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
16. Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores
17. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
18. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
19. Ley General depara la Inclusion de las Personas con Discapacidad
20. Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
21. Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
22. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
23. Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar los delitos en materia de Trata de Personas
y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

N LN

Normas Oficiales

NOM 009 SSA2 2013 Promocién de la salud escolar. .

NOM 013 SSA2 2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales
NOM 028 SSA2 2009, para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
NOM 031 SSA2 1999, para la atencién de la salud del nifio. (PROY-NOM-031-
SSA2-2014, Para la atencidn a la salud de la infancia). .

NOM 040 SSA2 2004, en materia de informacién de salud.
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6. NOM 043 SSA2 2012, servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

7. NOM 004 SSA3 2012, Del expediente clinico.

8. NOM 043 SSA2 2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

9. NOM 014 SSA3 2013, para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo

10.NOM 015 SSA3 2012, para la atencion integral a personas con discapacidad.

11.NOM- 032—SSA3-2010 Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

12.NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

13.NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencion y atencion.

14.NOM 001 STPS 2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo: Condiciones de Seguridad.

15.NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencién, proteccion y
combate de incendios en los centros de trabajo.

16.NOM 006 STPS 2014 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones y
procedimientos de seguridad.

17.NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacion y funcionamiento de
las comisiones de seguridad e higiene

Normatividad Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Céadigo Civil del Estado
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado
Cadigo Penal del Estado
Codigo de Procedimientos Penales del Estado
Cadigo de Asistencia Social
Cddigo Fiscal del Estado
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
10.Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
11.Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco
12.Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios
13.Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
14.Ley del Instituto de Pensiones
15.Ley del Gobierno y la Administraciéon Municipal del Estado de Jalisco
16.Ley de firma Electrénica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios
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17.Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo 112
de la Constitucién Politica del Estado.

18.Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos

19.Ley de Responsabilidad de los Servidores Pliblicos

20.Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado

21.Ley Estatal de Salud

22.Ley de Educacion del Estado de Jalisco

23.Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco

24, ey de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

25.Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

26.Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

27.Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

28.Ley Estatal para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

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

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

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

32.Ley de los Derechos de las nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco

33.Ley de Justicia Integral para Adolescentes del estado de Jalisco

34.Ley para la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado

35.Ley del Registro Civil del Estado

36.Reglamento del Registro Civil del Estado

37.Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

38.Acuerdo que establece las bases para la presentacion de Informe por conclusion de
gestién. .

39.Decreto para la creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco

Normatividad Municipal
1. Reglamento para la Administracién y Uso de Inmuebles
Reglamento para Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
Reglamento para la Administracion del Gasto Publico
Reglamento de las Alianzas Publico Privadas
Reglamento de Archivo
Reglamento de Asistencia Social
Reglamento Interno COPLADEMUN
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8. Reglamento para la Integracion Social de Personas con Capacidades Diferentes
9. Reglamento en Materia de Informatica y Cémputo

10.Reglamento de Proteccion Civil ,

11.Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

12.Reglamento de Transparencia e Informacion Publica

13.Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales

Normatividad Interna

1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones
Reglamento para la Administracién y Control de vehiculos
Reglamento para la Comprobacién de Viaticos, Pasajes y Combustibles
Reglamento para la Administracién y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion
Reglamento de Transparencia e Informacién Publica
Reglamento para la Proteccién de No Fumadores
Reglamento del Sistema DIF Municipal de Zapopan
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Organigrama de la Direccién de Programas

Direccion General

Direccion de Programas

Departamento de la

Delegacion Institucional de la Departamento de Paz y Departamento de

Procuraduria de Proteccion | [Habilidades Comunitarias| ~ |Proteccion a la Nifiez y
de Nifias, Nifios y Adolescencia
Adolescentes

10




Dir

Zapopan

Direcciéon de Programas

Manual de Organizacion de

J |

Estructura organica

1. Direccién General
1.1. Director(a) de Programas

1.1.1. Jefe(a) del Departamento de la Delegacién Institucional de la
Procuraduria de Proteccién a Nifios, Nifias y Adolescentes
1.1.1.1.  Sub-procurador Zona 1*
1.1.1.2. Sub-procurador Zona 2*
1.1.1.3. Coordinacioén de Custodia, Tutela y Adopciones*

1.1.2. Jefe(a) del Departamento de Paz y Habilidades Comunitarias
1.1.2.1. Jefe(a) de Area de Promocién de las Familias*
1.1.2.2. Jefe(a) de Area de Promocién de la Paz*

1.1.3. Jefe(a) del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia
1.1.3.1. Jefe(a) de Area de Prevencion*
1.1.3.1.1. Jefe de Area de disefio y planeacién
estratégica
1.1.3.2. Jefe(a) de Area de Proteccion y Atencion*
1.1.3.2:1. Jefes de area de Proteccion y Atencion*

11
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Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 65.- La Direccion de Programas estara a cargo de un(a) Director(a) quien sera
nombrado(a) por el (la) Director(a) General del organismo de acuerdo a la fraccion Il del
articulo 9 del decreto.

Articulo 66.- Para ser Director(a) de Programas se requiere ser mexicano(a) en pleno
ejercicio de sus derechos civiles, no haber sido condenado(a) por delito doloso, no tener
parentesco por consanguinidad ni afinidad con algtn servidor publico que se desempefie
dentro del Organismo o como miembro del Patronato del organismo y debera contar con
Titulo en carreras afines a Ciencias Sociales y Humanidades.

Articulo 67.- La Direccion de Programas es la encargada de dirigir los programas y
acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que
impidan a las personas su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental y
social de quienes se encuentren en condicion de vulnerabilidad de acuerdo al articulo 5°
del Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco, con el propésito de incidir en la
mejora de la calidad de vida y el desarrollo humano de las familias del Municipio, teniendo
a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Operar los Programas asistenciales y sub-programas Federales, Estatales y
Municipales, que se deriven de los Planes de Desarrollo de los tres niveles
de Gobierno, garantizando que se apliquen los lineamientos, reglas de
operacion, manuales, criterios, normas y politicas, tanto generales y
especiales, en la operacion de los programas y sus modalidades, que para
tal efecto establezca la Federacion, Estado y Municipio, ademas de los que
se instrumenten a partir de los convenios suscritos por el Organismo.

Il. Dirigir y facilitar la planeacién e implementacion de programas y proyectos en
beneficio de la poblacién y grupos vulnerables.

Il. Planear, programar, organizar, conducir y supervisar las actividades
encomendadas a las Jefaturas de Departamento y areas a su cargo.

V. Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas que lo requieran.
V. Asegurar que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del

Municipio, de acuerdo al Plan Municipal de desarrollo.
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Dar seguimiento a los convenios de colaboracion con instituciones publicas,
organismos de la sociedad civil, Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Estatal y Municipales.

Participar en la conformacion del presupuesto por programa, subprograma y
proyecto de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar al personal adscrito a la Direccién para que desarrollen
adecuadamente las funciones de su area de acuerdo al ambito de su
competencia, a favor de la calidad en la atencién al usuario.

Supervisar que las diferentes Jefaturas de Departamento y Areas a su cargo
integren la informacién mensual, en tiempo y forma, para el Sistema de
Informacion Estatal y Municipal del Desarrollo Integral de la Familia (SIEM-
DIF), y para el municipio.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién que le
sean turnadas por la Unidad de Transparencia observando las disposiciones
aplicables de la Ley en la materia.

Enviar a la Unidad de Transparencia, la informacién de su competencia
considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Informacion Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios para su
publicacién, 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 del Estado de
Jalisco.

Informar a la Direccion General y a Presidencia sobre los avances y
resultados de los programas a su cargo, asi como los logros obtenidos en la
mejora de la calidad de vida de la poblaciéon vulnerable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a la direccion de su
competencia y todas aquellas que le sean asignadas por la Direccion General.
Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme
parte.

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

Articulo 68.- Para el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Programas, ésta
tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Departamento:

Jefatura del Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria
de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Jefatura del Departamento de Paz y Habilidades Comunitarias.

Jefatura del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia.

13
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Articulo 69.-La Jefatura de Departamento de la Delegacién Institucional de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, estara a cargo de un(a)
Delegado(a) Institucional de la Procuraduria de Proteccién, quien serd nombrado(a) por
el (la) Director(a) General del Organismo de acuerdo a la fraccién Il del articulo 9 del
“decreto”.

Articulo 70.- Para ser Jefe del Departamento de la Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes se requiere ser mexicano(a)
en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no haber sido condenado(a) por delito doloso,
no tener parentesco por consanguinidad ni afinidad con algtn servidor publico que se
desemperie dentro del Organismo o como miembro del Patronato y deberd contar con
Titulo de Abogado o Licenciatura en Derecho.

Articulo 71.- El(la) Jefe(a) de Departamento en su caracter de Delegado(a) Institucional
de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes tendra las facultades
que la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco le
otorga, con excepcion de las sefialadas en los articulos 112 y 122 fracciones X, Xl y Xl
de la Ley General; asi como 78 fracciones IX, XI, XIX, XXl y XXIIl, y 85 de la Ley Estatal.
Tiene a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Il. Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que
puedan operar los programas de la Jefatura del Departamento.

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

V. Brindar asesoria y orientaciéon juridica a personas en condicién de
vulnerabilidad en materia de derecho familiar principalmente,
encaminado a tutelar de manera eficaz sus derechos.

V. Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo,
con base en la estructura programatica del Organismo y supervisar que
el personal a su cargo cumpla con el programa de trabajo.

VI.  Disefiar indicadores de evaluacién para medir el impacto de los
programas
VII.  Supervisar de forma periédica los programas, su aplicacién e impacto

teniendo en cuenta la prestacion de los servicios en forma integral a
favor de la calidad en la atencién a los usuarios.

VIll. Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la
formulacion y ejecucién de los programas y proyectos, ademas de

14
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informar permanentemente a la Direccién de Programas sobre las
actividades del departamento asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

IX.  Coordinar esfuerzos con otras instancias para atender situaciones de
vulnerabilidad social.

X. Establecer acciones de coordinacion con instituciones académicas para
fines de investigacion y capacitacion.
Xl.  Coordinar la integracion de la informacién mensual para el Sistema de

Informacion Estatal del Sistema DIF Jalisco y Municipal del Desarrollo
Integral de la Familia.

XIl.  Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones
dispuestas por la Direccién de Programas.

Xlll.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley de la materia y enviar a la Unidad de
Transparencia la informacion de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacién
Pulblica para el Estado de Jalisco y sus Municipios para su publicacion
y actualizacion constante en la pagina de internet del Organismo.

XIV. Participar con el Registro Civil en campafias anuales y otros tramites
vinculados al derecho familiar.

XV. Activar alertas y ejecutar los protocolos de atencién vigentes en asuntos
relacionados con nifias, nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores,
personas con alguna discapacidad o victimas de cualquier delito.

XVI. Presentar denuncias ante el Agente del Ministerio Publico competente,
cuando de algun reporte o denuncia de maltrato infantil o violencia
intrafamiliar se desprendan elementos de tipo penal y la presunta
responsabilidad de algun individuo, de conformidad con el articulo 222
del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

XVIl. Coadyuvar con el Agente del Ministerio Publico en aquellos casos en los
que el Organismo cuente con informaciéon que pudiera ser Uutil para la
debida integracion de la carpeta de investigacion que hubiese sido
originada por algun reporte de maltrato Infantil o Violencia Intrafamiliar.

XVIIl. Actuar como enlace entre todas las instituciones de gobierno y/o
sociedad civil que tengan como objetivo la atencién, custodia, tutela y
asistencia nifas, nifios, adolescentes, adultos mayores, personas con
discapacidad en estado de abandono y familias, o en situacién de
violencia intrafamiliar.

XIX.  Fungir como mediador o conciliador en cuestiones relativas al ambito del
derecho familiar.
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XX.  Dar seguimiento a los casos o informes a las autoridades competentes.

XXI. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,
acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por
su superior jerarquico.

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

XXIIl. Las demas que le determinen como de su competencia la Direccion

General y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la
materia.

Articulo 72.- Para el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones de la Jefatura de
Departamento denominada Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes tendra a su cargo la siguiente Coordinacion:

L. Coordinacién de Custodia, Tutela y Adopciones.

Articulo 73.- La Coordinacion de Custodia, Tutela y Adopciones tendran las sigUientes
obligaciones y atribuciones:

| Coordinar y ejecutar los procedimientos administrativos necesarios para la
reintegracion familiar de Nifios, Nifias y Adolescentes derivados de la Fiscalia
General del Estado o de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, a través de la custodia judicial.

ll.  Gestionar los planes de restitucion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes puestos a disposicion a la Delegacién Institucional de Ia
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de este Organismo.

lll.  Supervisar y/o elaborar los planes de restitucion de derechos de nifas,
nifios y adolescentes, y aquellos derivados de la reintegracién familiar.

IV.  Establecer las condiciones y autorizaciones para la convivencia con nifias,
nifios y adolescentes en centros de atencién infantil, albergues, estancias y/o
casas hogar mediante acuerdo con la Delegacion Institucional de la Procuraduria
de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de este Organismo.

V. Gestionar los procesos y tramites de custodia de nifios, nifias, adolescentes,
cese de convivencia, estado de minoridad de pupilos en su caracter de expésitos,
en casos previstos en la Ley vigente.

VI.  Canalizar a centros de atencién infantil, albergues, estancias y/o casas
hogar a nifias, nifios, adolescentes en funcién de su situacién juridica.

VII.  Determinar las acciones a seguir para dar respuesta a las solicitudes de
tutela de nifas, nifos y adolescentes.

\l
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VIIl.  Proponer y presentar demandas de pérdida de Patria Potestad y/o estados
de minoridad al Delegado(a) Institucional de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Organismo.

IX.  Elaborar acuerdos de admisién de solicitudes de Oficiales de Registro Civil
para la ratificacion de actas de nacimiento que realizan nifias, nifios y adolescentes
respecto a sus hijos.

X.  Asesorary capacitar a los posibles adoptantes sobre el procedimiento legal
de adopcién y sobre los alcances juridicos de la adopcién de una nifia, nifio o
adolescente; y elaborar las constancias que lo acreditan.

Xl Integrar expediente e informar a los solicitantes seleccionados y asesorarles
para la gestion del tramite judicial.

Articulo 74.- Para el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, la Jefatura de
Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de Niias,
Nifios y Adolescentes tendra a su cargo el funcionamiento de la Unidad de Atencion a la
Violencia Intrafamiliar (UAVI).

Articulo 75.- Los profesionistas que integran la Unidad de Atencién a la Violencia
Intrafamiliar, ejerceran las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Brindar orientacion integral a las personas victimas de Violencia
Intrafamiliar a través de las areas de Trabajo Social, Psicologia y
Legal.

Il. Asesorar y brindar acompafiamiento ante las autoridades
competentes a fin de ejercer accion legal en contra del(los)
generador(es) de Violencia Intrafamiliar.

Il Realizar'investigacién de campo de denuncias ciudadanas a fin de
verificar la situacion de violencia intrafamiliar y ofrecer atencién.

V. Brindar atencién psicolégica a las personas victimas de violencia
intrafamiliar, a su red familiar y a la persona generadora de violencia.

V. Realizar proyectos y campafias preventivas para informar,
concientizar y erradicar la violencia intrafamiliar.
VI. Participar en equipo interdisciplinario para la atencion de cualquier

evento o festividad organizada por el municipio o por autoridades
Municipales o bien por disposicion de sus superiores jerarquicos.

Articulo 76.- De igual forma, para el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, la
Jefatura de Departamento de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes tendra a su cargo a dos Sub procuradores de zona.
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Articulo 77.- Las Sub procuradurias de zona, tendran como objetivo coadyuvar en el
desarrollo de las facultades que la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
en el Estado de Jalisco le otorga, con excepcion de las sefialadas en los articulos 112 y
122 fracciones X, Xl y XlI de la Ley General; asi como 78 fracciones IX, XI, XIX, XXI y
XXIll, y 85 de la Ley Estatal.

Articulo 78.- Las Sub procuradurias de zona, tendran las siguientes obligaciones y
atribuciones:

| Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal
en la zona a su cargo. :

. Brindar asesoria y orientacién juridica a personas en condicién de vulnerabilidad
en materia de derecho familiar principalmente, encaminado a tutelar de manera
eficaz sus derechos.

Elaborar el programa anual de actividades de la Unidad de la DIPPNNA a su cargo,
con base en la estructura programatica del Organismo y supervisar que el personal
a su cargo cumpla con el programa de trabajo. '

. Supervisar de forma periédica los programas, su aplicacion e impacto teniendo en

cuenta la prestacién de los servicios en forma integral a favor de la calidad en la

atencién a los usuarios.

Informar permanentemente a la DIPPNNA sobre las actividades de la unidad de

zona.

Coordinar esfuerzos con otras

vulnerabilidad social.

Establecer acciones de coordinacién con instituciones académicas para
fines de investigacion y capacitacion.

VIII. Coordinar la integracion de la informacién mensual para el Sistema de

Informacién Estatal del Sistema DIF Jalisco y Municipal del Desarrollo Integral de

la Familia.

Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la

Direccién de Programas.

X. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de la materia y enviar a la Unidad de Transparencia la
informacion de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley de Informacion Publica para el Estado de Jalisco y sus
Municipios para su publicacién y actualizacién constante en la pagina de internet
del Organismo.

situaciones de

VI. instancias para atender

VILI.

IX.
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Xl. Participar con el Registro Civil en campafas anuales y otros tramites vinculados
al derecho familiar.

XII. Activar alertas y ejecutar los protocolos de atencion vigentes en asuntos
relacionados con nifias, nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas
con alguna discapacidad o victimas de cualquier delito.

XII. Presentar denuncias ante el Agente del Ministerio Publico competente,
cuando de algun reporte o denuncia de maltrato infantil o violencia intrafamiliar se
desprendan elementos de tipo penal y la presunta responsabilidad de algun
individuo, de conformidad con el articulo 222 del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales.

XIV. Coadyuvar con el Agente del Ministerio Publico en aquellos casos en los
que el Organismo cuente con informacién que pudiera ser util para la debida
integracién de la carpeta de investigacion que hubiese sido originada por algtin
reporte de maltrato Infantil o Violencia Intrafamiliar.

XV. Actuar como enlace entre todas las instituciones de gobierno y/o sociedad
civil que tengan como objetivo la atencién, custodia, tutela y asistencia nifas,
nifios, adolescentes, adultos mayores, personas con discapacidad en estado de
abandono y familias, o en situacién de violencia intrafamiliar.

XVI. Fungir como mediador o conciliador en cuestiones relativas al ambito del
derecho familiar.

XVII. Dar seguimiento a los casos o informes a las autoridades competentes.

XVIII. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

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

- XX Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

Articulo 79.- La Jefatura del Departamento de Paz y Habilidades Comunitarias es la
encargada de dirigir y promover acciones encaminadas a construir una cultura de paz a
través de programas de promocion y difusion que impacten en el desarrollo de
habilidades comunitarias y para la vida.

Articulo 80.- La Jefatura del Departamento de Paz y Habilidades Comunitarias también
le corresponde normar los servicios de atencion psicolégica, promocion y proteccién de
la salud mental.

Articulo 81.- La Jefatura del Departamento de Paz y Habilidades Comunitarias tiene a
su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:
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Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que puedan
operar los programas de la Jefatura del Departamento.

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

Implementar estrategias para inclusién social de grupos en situaciéon de
vulnerabilidad.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y
entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afo, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

Retroalimentar la informacién requerida por la Direccién de Planeacién para la
generacion de indicadores de evaluacion.

Supervisar de forma periédica los programas, su aplicaciéon e impacto teniendo
en cuenta la prestacion de los servicios de forma integral a favor de la calidad
en la atencion a los usuarios.

Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacién y
ejecucion de los programas y proyectos, ademas de informar
permanentemente a la Direccién de Programas sobre las actividades del
departamento asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Coordinar esfuerzos con otras instancias para atender situaciones de
vulnerabilidad social.

Establecer acciones de coordinacién con instituciones académicas para fines
de investigacion y capacitacion.

Coordinar la integracion de la informaciéon mensual para el Sistema de
Informacién Estatal del Sistema DIF Jalisco y Municipal del Desarrollo Integral
de la Familia.

Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Direccion de Programas.

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 de la materia y enviar a la Unidad de Transparencia la
informacion de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley de Informaciéon Publica para el Estado de Jalisco y sus
Municipios para su publicacién y actualizacién constante en la pagina de
internet del Organismo.
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Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

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

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

Articulo 82.- Para el cumplimiento de los objetivos de la Jefatura de Departamento de
Paz y Habilidades Comunitarias, tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Area “A”:

Jefatura de Area de Promocion de la Paz.
Jefatura de Area de Promocién a las Familias.

Articulo 83.- La Jefatura de Area “A” de Promocién de la Paz tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

Tiene a su cargo la Ludoteca Tabachines y sus programas.
Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.
Promover y gestionar la capacitacion, orientar continuamente al personal a su
cargo para que puedan operar los programas y actividades.
Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefiar,
implementar y evaluar estrategias de promocién y prevencion.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y

entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el

programa de trabajo.
Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para

medir el impacto de los programas.

Atender y dar seguimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar
que se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias para la
promocion de la paz y habilidades comunitarias de grupos vulnerables.
Generar, integrar y resguardar la informacion de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacion Publica
para el Estado de Jalisco y sus Municipios, de acuerdo a las disposiciones de
la ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacién
Publica del Estado de Jalisco.

i
|
F
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Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las
actividades del area asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacién Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Jefatura de Departamento.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

Articulo 84.- La Jefatura de Area “A” de Promocion a las Familias tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Promover y gestionar la capacitacién, orientar continuamente al personal a su
cargo para que puedan operar los programas y actividades.

Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefar,
implementar y evaluar estrategias de promocion y prevencion.

Elaborar el programa anual de actividades del area y supervisar que el
personal a su cargo cumpla con el programa de trabajo.

Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacién para
medir el impacto de los programas.

Atender y dar seguimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar
que se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias para la
promocién de la paz y habilidades comunitarias de grupos vulnerables.
Generar, integrar y resguardar la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacién Publica
para el Estado de Jalisco y sus Municipios, de acuerdo a las disposiciones de
la ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco.

Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las
actividades del area asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Integrar la informaciéon mensual para el Sistema de Informaciéon Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
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XXVI. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Jefatura de Departamento.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico

Articulo 85.- La Jefatura del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia, es
la encargada de dirigir y promover acciones en favor de las Nifias, Nifios y Adolescentes
a través de programas y modelos de intervencién que impacten favorablemente en
factores de proteccion frente a riesgos psicosociales, guiados por el interés superior del
nifio y sus derechos.

Articulo 86.- La Jefatura del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia,
también le corresponde operar y desarrollar planes y programas orientados a garantizar
la atencion y prevencion de riesgos psicosociales de Nifias, Nifios y Adolescentes, y
fomentar la participacion y promocion de sus derechos.

Articulo 87.- La Jefatura del Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia tiene
su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo que conforma las areas.
Il. Capacitar y orientar continuamente a personal a su cargo para que puedan
operar los programas de la Jefatura del Departamento.
Il Desarrollar proyectos especificos a nivel municipal a fin de fortalecer sus

programas;

V. Implementar estrategias de atencion para nifias, nifios y adolescentes en
condiciones de vulnerabilidad social.

V. Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y

entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

VI. Retroalimentar la informacién requerida por la Direccién de Planeacién para la
generacion de indicadores de evaluacion.
VII. Supervisar de forma periédica los programas, su aplicacién e impacto teniendo

en cuenta la prestacién de los servicios en forma integral a favor de la calidad
en la atencion a los usuarios.

VIII. Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacién y
ejecucion de los -programas y proyectos, ademas de informar
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permanentemente a la Direccién de Programas sobre las actividades del
departamento asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

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

X. Establecer acciones de coordinacién con instituciones académicas para fines
de investigacion y capacitacion.

Xl Supervisar y coordinar la generacioén e integracién de la informacion mensual
para el Sistema de Informacion Estatal del Sistema DIF Jalisco y Municipal del
Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

XII. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Direccion de Programas.

XIII. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de la materia. Y enviar a la Unidad de Transparencia la
informacion de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley de Informaciéon Publica para el Estado de Jalisco y sus
Municipios para su publicacién y actualizacién constante en la pagina de
internet del Organismo.

XIV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

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

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

Articulo 88.- Para el cumplimiento de los objetivos de la Jefatura de Departamento de
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Area
HA!I:

l. Jefatura de Area de Proteccién y Atencion.
Il.  Jefatura de Area de Prevencion.

Articulo 89.- La Jefatura de Area “A” de Proteccion y Atencién tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

l. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.
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Promover y gestionar la capacitacion, orientar continuamente al personal a su
cargo para que puedan operar los programas y actividades.

Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefiar,
implementar y evaluar estrategias de promocion y atencion.

Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y
entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

Retroalimentar la informacién requerida por la Direccién de Planeacion para la
generacién de indicadores de evaluacion.

Atender y dar seguimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar
que se cumplan los objetivos estipulados.

Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias para la
promocién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Generar, integrar y resguardar la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacién Publica
para el Estado de Jalisco y sus Municipios, de acuerdo a las disposiciones de
laley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco.

Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las
actividades del area asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacién Estatal y
Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Jefatura de Departamento.

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

90.- Para el cumplimiento de los objetivos de la Jefatura de Area “A” de

Proteccion y Atencion, tendra a su cargo la siguiente Jefatura de Area:

|. Jefe(a) de area C de Proteccion y Atencion

Articulo 91.- La Jefatura de area C de Proteccion y Atencion, tendra como objetivo operar
planes y programas orientados a garantizar la proteccién y atencién de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en riesgo o cuyos derechos ya han sido
vulnerados; especialmente en las tematicas de Trabajo infantil, Migracién Infantil no
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Acompafiada, Victimas de Abuso Sexual Infantil, situacion de calle o en riesgo de calle,
embarazo infantil y adolescente.

Articulo 92.- La Jefatura de area C de Proteccion y Atencion, tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

|.  Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal
a su cargo. :

Il. Operary colaborar en proyectos especificos de las tematicas del departamento a
fin de fortalecer sus programas.

lll. Brindar atencién y seguimiento de casos de nifios, nifas y adolescentes en
condiciones de vulnerabilidad social.

IV. Supervisar que el personal cumpla con el programa de trabajo.

V. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para
medir el impacto de los programas.

VI. Colaborar en la atenciéon de tematicas de riesgo psicosocial en nifias, nifios y
adolescentes. ‘

VII. Coordinar la entrega de apoyos y/o becas educativas, de capacitacion,
alimentarias, deportivas, entre otras.
VIII. Integrar y resguardar la informaciéon pertinente para la generacién de

padrones y expedientes de atencion a usuarios en fisico y digital.

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

X. Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias (publicas y
privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y adolescencia en
condiciones de vulnerabilidad social.

Xl. Apoyar a integrar la informacién mensual para el Sistema de Informacién Estatal
y Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

XIl. Informar permanentemente a la jefatura del departamento sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion. Atender en tiempo
y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por la jefatura de
departamento.

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

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
XV. Asistir a encuentros, cursos y seminarios de capacitacion.
XVI. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
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Articulo 93.- La Jefatura de Area “A” de Prevencion tendra las siguientes obligaciones
y atribuciones:

l. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

. Promovery gestionar la capacitacion, orientar continuamente al personal a su
cargo para que puedan operar los programas y actividades.

lll.  Desarrollar proyectos especificos a fin de fortalecer sus programas; disefiar,
implementar y evaluar estrategias de promocién y prevencion.

V. Elaborar el programa anual de actividades del departamento a su cargo, y
entregarlo a mas tardar el dia treinta de noviembre de cada afio, en base a la
estructura programatica y supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
programa de trabajo.

V. Retroalimentar la informacién requerida por la Direccién de Planeacién para la
generacioén de indicadores de evaluacion.

VI.  Elaborar el programa anual de actividades del area y supervisar que el
personal a su cargo cumpla con el programa de trabajo.

VII. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para
medir el impacto de los programas.

VIII. Atender y dar seguimiento a solicitudes o casos de su competencia, y verificar
que se cumplan los objetivos estipulados.

IX. Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias para la
promocion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

X.  Generar, integrar y resguardar la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacion Publica
para el Estado de Jalisco y sus Municipios, de acuerdo a las disposiciones de
la ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco.

Xl Informar permanentemente a la Jefatura del Departamento sobre las
actividades del area asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XIl. Integrar la informacion mensual para el Sistema de Informacién Estatal y
Municipal del Desarrolio Integral de la Familia.

Xlil. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

XIV. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas
por la Jefatura de Departamento.

XV. Las demés actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.
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Articulo 94.- La Jefatura de Area “A” de Prevencion tendra a su cargo la siguiente
Jefatura de area:

I. Jefe de area B de analisis y disefio estratégico

Articulo 95.- La Jefatura de Area “A” de Prevencion tendra como objetivo coordinar las
actividades de analisis y disefio de estrategia del area de prevencién para lograr una
operacion pertinente, eficaz y eficiente de los programas asistenciales.

Articulo 96.- La Jefatura de Area “A” de Prevencién tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:

. Operar, dirigir, coordinar y evaluar en tiempo y forma las actividades del personal
a su cargo.

Il. Operary colaborar en proyectos especificos de prevencién de riesgos
psicosociales a fin de fortalecer sus programas.

lll. Participar con el departamento en el disefio de indicadores de evaluacion para
medir el impacto de los programas.

IV. Revisar y gestionar convocatorias de recurso federal.

V. Enlace con dependencias municipales e instituciones privadas con las que se
colabora.

VL. Integrar y resguardar la informacién pertinente para la generacién de padrones y
expedientes de atencion a usuarios en fisico y digital.

VII. Proporcionar atencién al publico que lo requiera, dandole seguimiento a
los casos y verificar que se cumplan los objetivos estipulados.
VIII. Participar en actividades y proyectos convenidos con otras instancias

(publicas y privadas) para atender y combatir los problemas de la infancia y
adolescencia en condiciones de vulnerabilidad social.

IX. Apoyar a integrar la informaciéon mensual para el Sistema de Informacion Estatal
y Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

X. Concentrar y emitir informes internos y para otras instituciones.

XI. Construccion y actualizacion de las fichas de informacion estadistica.

XIl. Informar permanentemente a la jefatura sobre las actividades del area, asi
como su analisis, vigencia y aplicacion.

XIIL. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones
dispuestas por la jefatura de departamento.

XIV. 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 de la materia.

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

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas y proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.
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Funciones segtin el Manual de Organizacién

Director(a) de Programas

Objetivo

Dirigir los programas y acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de
caracter social que impidan a las personas su desarrollo integral, asi como la proteccion
fisica, mental y social de quienes se encuentren en condicién de vulnerabilidad con el
proposito de incidir en la mejora de la calidad de vida y el desarrollo humano de las
familias del Municipio.

Funciones

1. Operar los Programas asistenciales y sub-programas Federales, Estatales y
Municipales, que se deriven de los Planes de Desarrollo de los tres niveles de
Gobierno, garantizando que se apliquen los lineamientos, reglas de operacion,
manuales, criterios, normas y politicas, tanto generales y especiales, en la
operacion de los programas y sus modalidades, que para tal efecto establezca la -
Federacion, Estado y Municipio, ademas de los que se instrumenten a partir de los
convenios suscritos por el Organismo.

2.  Dirigir y facilitar la planeacién e implementacion de programas y proyectos en
beneficio de la poblacién y grupos vulnerables.

3. Planear, programar, organizar, conducir y supervisar las actividades
encomendadas a las Jefaturas de Departamento y areas a su cargo.

4. Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los programas
que lo requieran.

5. Asegurar que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del Municipio,
de acuerdo al Plan Municipal de desarrollo.

6. Dar seguimiento a los convenios de colaboracién con instituciones publicas,
organismos de la sociedad civil, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Estatal y Municipales.

7. Participar en la conformacion del presupuesto por programa, subprograma y
proyecto de acuerdo a la normatividad vigente.

8.  Coordinar al personal adscrito a la Direccién para que desarrollen adecuadamente
las funciones de su area de acuerdo al ambito de su competencia, a favor de la
calidad en la atencion al usuario.

9. Supervisar que las diferentes Jefaturas de Departamento y Areas a su cargo

integren la informacién mensual, en tiempo y forma, para el Sistema de Informacion
Estatal y Municipal del Desarrollo Integral de la Familia (SIEM-DIF), y para el
municipio.
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10. Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién que le sean

turnadas por la Unidad de Transparencia observando las disposiciones aplicables
de la Ley en la materia.

Enviar a la Unidad de Transparencia, la informacion de su competencia
considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de Informacion
Publica para el Estado de Jalisco y sus Municipios para su publicacién, 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 del Estado de Jalisco.

Informar a la Direccién General y a Presidencia sobre los avances y resultados de
los programas a su cargo, asi como los logros obtenidos en la mejora de la calidad
de vida de la poblacién vulnerable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a la direccion de su competencia
y todas aquellas que le sean asignadas por la Direccién General.

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

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

Reporta a: Director(a) General
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Secretaria

Objetivo
Contribuir al logro de las actividades administrativas de la Direccidn a través de un
orden, control y ejecucion eficaz y eficiente de las mismas.

Funciones

1. Recibir y/o archivar documentos y/o correspondencia de forma fisica y
electrénica, y registrar en base de datos para el correcto seguimiento.

2. Tomar dictado y elaborar oficios y demas documentos de caracter rutinario.

3. Elaborar oficios y memorandos y llevar un registro de su ingreso, derivacion y
respuesta.

4. Atender en forma personal y via telefénica para informar y orientar a personas que
acuden al departamento en busca de informacion.

5. Controlar las necesidades para el abastecimiento de material y/o accesorios de
oficina y papeleria, que se requieran en la Direccion.

6. Reportar desperfectos en los equipos de oficina y dar seguimiento a los reportes.

7. Atender llamadas telefénicas y/o correos electrénicos y concertar entrevistas.

8. Informar y orientar a personas sobre los programas, servicios y actividades de la
direccion.

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

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

11.Solicitar informacién a los departamentos e integrar padrones de usuarios
(semanal, quincenal, mensual).

12.Elaborar, enviar, recibir y registrar documentos relativos al area.

13.Atender al publico interno y externo que asista o se comunique al area.

14.Custodiar, registrar y actualizar inventarios o documentacion estadistica y
referencial de la Direccion.

15.Llevar y actualizar la agenda de la Direccion e informar a comunicacion social.

16.Custodiar y administrar el archivo documental del area fisico y virtual.

17.Informar permanentemente a la direccion sobre las actividades que realice.

18.Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.

19.Informar permanentemente a su Jefe inmediato.

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

Reporta a: Director(a) de Programas
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Hoja de registro de cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
A partir de septiembre/08 se
implementé en la estructura de los
manuales de organizacion una hoja
para aprobaciones y otra para el registro
de revisiones, razén por la cual aunque | Ing. Rubén Santana Ventura
el documento ha sido elaborado con |/ Jefe del Departamento de
1 Septiembre/08 |anterioridad y ha tenido (n) revisiones | Planeacion
no es sino a partir de esta fecha que se
inicia este control indicando por lo
mismo su fecha de publicacién y n° de
revision 1 como septiembre/08 por no
contar con antecedentes precisos de su
fecha de elaboracion y n° de revisiones
reales que ha tenido.
A partir de Marzo/09 se modificé la|Ing. Rubén Santana Ventura
2 Marzo/09 estructura de los manuales de|/Jefe del Departamento de
organizacion eliminandose los | Planeacion
antecedentes histéricos y la misi6n y
vision.
Cambia el nombre de Subdireccién|Soc. Juan Carlos Cortés
3 Mayo/10 Operativa a Direccion de [Hernandez / Director (a) de
Fortalecimiento Familiar. Fortalecimiento Familiar
Se agregan al organigrama los
Departamentos de  Atencion vy
4 Mayo/10 Desarrollo de Menores en Edad|Soc. Juan Carlos Cortés
Temprana, Proteccion de nifios, nifias y | Hernandez / Director (a) de
adolescentes y Atencién Familiar y se | Fortalecimiento Familiar
desintegran el Centro de Rehabilitacion
Integral, Departamento de Atencién al
adulto Mayor y Asistencia Alimentaria.
Actualizacion de Manual de|Soc. Juan Carlos Cortés
Organizacién: organigrama, auxiliar | Hernandez / Director(a) de
5 Junio/11 administrativo y funciones de Jefes de | Fortalecimiento Familiar
Departamento. ‘
Se agregaron las funciones del personal | Mtra. Gabriela Lépez Aldrete/
6 Noviembre/2013 | del drea de Tanatologia Director(a) de
Fortalecimiento Familiar
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Se agregan las funciones del personal Llg: Javier Matsalino
7 Agosto/2015 . Figueroa Méndez/ Director(a)

del Centro de ludopatias . e

de Fortalecimiento Familia

Cambia el nombre y funcién de la

Direccion de Fortalecimiento Familiar.

Se crea la Direccion de Programas

configurada Departamento de Paz y

Habilidades Comunitarias,

Departamento de Proteccién a la Nifiez | Mtra. Diana Berenice Vargas
8 Noviembre/2016 | y Adolescencia y la Delegacion de la Salomén/ Director(a) de

Procuraduria de Proteccion a Nifios, Programas
Nifias y Adolescentes.

Las funciones del Departamento de
ADEMET pasan a la Direccidn de
Servicios con el nombre de
Departamento de Centros de Atencion




