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Introduccion
El Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion y Finanzas es una
herramienta de consulta y referencia, en el que se describe el fundamento juridico, la
estructura organica, las atribuciones, funciones y objetivos de la direccion, asi como una

hoja de registro de los cambios realizados al manual.

Este documento tiene la finalidad de ordenar administrativamente las responsabilidades
de la Direccién de Administracion y Finanzas para llevar a cabo una gestion eficiente de
los recursos humanos y materiales, con el fin de evitar la duplicidad de labores o detectar
omisiones en los procesos para ejercer correctamente las responsabilidades de los

puestos administrativos y operativos.

El Manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo de consulta obligatorio
para los funcionarios publicos de la institucion o ciudadanos que quieran conocer el
funcionamiento de la organizacién. Ademas, es una herramienta para orientar y apoyar
las acciones de los servidores publicos de nuevo ingreso o los que forman parte de la
estructura del Sistema, ya que podran conocer las funciones y atribuciones de las areas
que conforman el DIF Zapopan.

El propésito del Manual, es promover y difundir una cultura organizacional dentro del
Sistema DIF Zapopan en donde cada uno de los funcionarios publicos, servicios y
acciones, se integren y se asuman de manera conjunta para que las responsabilidades
establecidas en los marcos normativos, se realicen colaborativamente para cumplir la

mision de la institucion.

El Sistema DIF Zapopan tiene como mision ejecutar politicas de asistencia social

orientadas al combate de la desigualdad con énfasis en la poblacién que se encuentra en
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riesgo o en condiciéon de vulnerabilidad. Se plantea el combate de estas condiciones a
través de la generaciéon de autonomia econémica, la promocién y restitucién de los
derechos humanos, fomentar la participaciéon ciudadana y la aplicacién de acciones

preventivas.

Asi pues, este manual pretende ser una herramienta administrativa sencilla y clara que le
permita al personal tener una visiéon concisa sobre las funciones y atribuciones de la
Direccién de Administracion y Finanzas, a través de definiciones faciles de comprender
con el propésito de que cualquier integrante de nuestro organismo logre un rendimiento
eficiente de su actividad y contribuyan al cumplimiento de la misién y objetivos estratégicos
de este Sistema.

Este instrumento se debera revisar anualmente para realizar las adecuaciones y

actualizaciones correspondientes para contar con un documento funcional y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal

1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano.
Ley de Amparo

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

QM e s R

Ley General de Contabilidad Gubernamental

9. Ley General de Salud

10.Ley General de Asistencia Social

11.Ley General de Desarrollo Social

12.Ley de Planeacion

13.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Gubernamental
14.Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

15.Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

16.Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
17.Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

18.Ley General de Personas con Discapacidad

19. Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
20.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

21.Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

22.Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
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Declaratorias y Convenciones Internacionales

1. Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion Contra la
Mujer

2. Declaracion Universal de Derechos Humanos

3. Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

Contra la Mujer. Belém do Para

Normatividad Estatal

1. Constitucién Politica del Estado de Jalisco
Cddigo Civil del Estado

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado
Cédigo Penal del Estado

Cadigo de Procedimientos Penales del Estado
Cadigo de Asistencia Social

Cddigo Fiscal del Estado

©® N o AW N

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
9. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

10.Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco

11.Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios
12.Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

13.Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

14.Ley de Firma Electronica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios

15.Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo
112 de la Constitucion Politica del Estado.

16.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios

17.Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

18.Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado
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19.Ley Estatal de Salud

20.Ley de Educacion del Estado de Jalisco

21.Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco

22.Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

23.Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

24.Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

25.Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus municipios

26.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
municipios

27.Ley Estatal para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

28.Ley de Disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios

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

30.Ley para el Desarrollo, Proteccion, Integracion Social y Econémica del Adulto
Mayor.

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

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

33.Ley de Justicia Integral para Adolescentes

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 presentaciéon de Informe por conclusién
de gestién.

39.Acuerdo que crea la Comision Estatal a Favor de la Infancia
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40.Acuerdo que crea la Comisién Coordinadora para la Proteccion, Supervivencia y

Desarrollo de Menores en Circunstancias Especialmente Dificiles (MECED)

41.Acuerdo que establece el Subcomité Especial de Mujeres en Solidaridad como
Organo del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado

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

43.Ley de Austeridad y Ahorro para el Estado de Jalisco y sus municipios

44 L ey de Compras Gubernamentales, enajenaciones y contratacién de servicios del

Estado de Jalisco y sus municipios

Normas Oficiales

1. NOM 167 SSA1 1997 para la prestacion de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores.

2. NOM 169 SSA1 1998 para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo

3. NOM 173 SSA1 1998, para la atencién integral a personas con discapacidad.

4. NOM 009-SEGOB-2015 Medidas de prevision, prevencion y mitigacion de riesgos
en centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

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

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

7. NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones y
procedimientos de seguridad. '

8. NOM 019 STPS 2004 Constitucién, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

9. NOM 035 STPS 2018 Factores de riesgo psicosocial en el trabajo. Identificacion,
analisis y prevencion.
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Normatividad Municipal

1. Reglamento para la Administraciéon y Uso de Inmuebles

2. Reglamento de Austeridad y ahorro del municipio de Zapopan, Jalisco

3. Reglamento para la Administracion del Gasto Publico

4. Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el
gobierno y la administracién publica municipal.

5. Reglamento de las Alianzas Publico-Privadas

6. Reglamento de Archivo General del Municipio de Zapopan

7. Reglamento de Asistencia Social

8. Reglamento Interno COPLADEMUN

9. Reglamento para la Integracion Social de Personas con Capacidades Diferentes

10. Reglamento en Materia de Informatica y Computo

11.Reglamento de Proteccién Civil

12.Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el
gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Zapopan.

13.Reglamento de Transparencia e Informacién Publica

14.Reglamento para la Administraciéon y Uso de Vehiculos Oficiales

Normatividad Interna

1. Reglamento General Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan.
Contrato colectivo de trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la administraciéon y Control del Fondo Revolvente
el Desarrollo Integral de la Familia
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Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combustible del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia

Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion

Reglamento de Transparencia e Informacion Publica

Reglamento para la Proteccién de No Fumadores

Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

10.Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

11.Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral

12.Reglamento de Centros de Desarrollo Comunitario

13.Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan

14.Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes

15.Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
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Organigrama de la Direcciéon de Administracion y Finanzas
Director(a) General
Director(a) de Administracion y Finanzas
Jefe del Departamento Jefe del Departamento Jefe del Jefe del

de Desarrollo de de Recursos Dep_)a_rtamento de Departgrpgnto de
Capital Humano B nancEros Servicios Generales Adquisiciones
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Estructura Organica
g Director (a) General
2, Director (a) de Administracién y Finanzas
2.1 Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano
2.2 Jefe de Departamento de Recursos Financieros
2.3 Jefe de Departamento de Servicios Generales
2.4 Jefe de Departamento de Adquisiciones
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Funciones

Funciones segtn el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 95.- La Direccidon de Administracion y Finanzas, 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 96.- Para ser Director(a) de Administracion y Finanzas, se requiere, ser
mexicano(a) por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no haber sido
condenado(a) por delito doloso, no tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con
algun servidor publico que se desempeie dentro del Organismo o como miembro del
Patronato y debera contar con Titulo en las carreras econémico administrativas.

Articulo 97.- La Direccién de Administracion y Finanzas es la encargada de coadyuvar de
manera coordinada con la Direccidon General para que se proporcionen los servicios
administrativos, de recursos humanos y materiales, necesarios al cuerpo operativo para
el cumplimiento de los objetivos y los fines de la asistencia social, mediante un ejercicio
transparente, racional y austero del haber financiero del Organismo, para el logro de su
fin establecera sistemas de administracion, agiles y simplificados que permitan el maximo
aprovechamiento y mejor control de dichos recursos.

Articulo 98.- La Direcciéon de Administracion y Finanzas tendra las siguientes obligaciones
y atribuciones:

I. Gestionar y Administrar los Recursos Humanos, materiales y financieros del
Organismo, estableciendo los lineamientos, politicas y procedimientos especificos
gque permitan proporcionar apoyos, servicios, recursos humanos y materiales a las
diferentes areas del organismo;

Il. Formular y someter a la consideracion de la Direccién General, los anteproyectos

y proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, con su
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respectiva exposicion de motivos, misma que sera elaborada por cada una de las
Direcciones que conforman el Organismo;

Ill. Elaborar los proyectos modificatorios al presupuesto de Ingresos y/o egresos del
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a los requerimientos de cada una de
las Direcciones del Organismo conforme a las necesidades financieras de éste, los
cuales se presentaran a la Direccién General y posteriormente al Patronato para su
aprobacion;

IV. Aplicar los recursos financieros para cubrir los gastos del Organismo de acuerdo
con el presupuesto de egresos aprobado por el Patronato, en estricto apego a los
principios de transparencia y austeridad;

V. Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizacion y procedimientos
administrativos que optimicen y agilicen el desempefio de las areas del Organismo;

VI. Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacién necesaria para la
presentacion de la Cuenta Publica del organismo;

VIL. Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el
Organismo, ya sea por cuenta propia o ajena y desarrollar una politica de control
del gasto;

VIl Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le

designe;

IX. Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de personal,,
remuneraciones, calculo de impuestos, asi como su correspondiente presentacion
de declaraciones y pagos ante el Servicio de Administracion Tributaria y/o ante el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco o cualquier otro organismo fiscal
auténomo;

X. Instrumentar los programas necesarios de capacitaciéon para los trabajadores del
organismo;

Xl. Promover y ejecutar la prestacion de los servicios generales en el organismo; y du
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XIl. Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social

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 en materia.

XIV.Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XVI.Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

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

Articulo 99.- Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la Direccion
de Administracién y Finanzas tendra a su cargo las siguientes Jefaturas de Departamento:
|. Jefatura de Departamento Desarrollo de Capital Humano.
ll. Jefatura de Departamento Recursos Financieros.
lll. Jefatura de Departamento de Adquisiciones.

IV. Jefatura de Departamento Servicios Generales.

Articulo 100.- La Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano tendra
como objetivo la Administracién 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 vy
atribuciones:
I.  Ejecutar y coordinar la administracion de prestaciones, remuneracion,
capacitacion y desarrollo, reclutamiento, seleccion y contrataciéon e integracién
del personal del Organismo;
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II.  Supervisar el cumplimiento de la normativa, politicas, procedimientos,

convenios, reglamentos, contrato colectivo, generando un ambiente de respeto,
tolerancia y cooperacion;

Ill.  Elaborar el programa anual de trabajo del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano, mismo que debera ser presentado para su aprobacién ante la
Direccidn de Administracién y Finanzas a mas tardar en el mes de Noviembre
de cada afo;

V. 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 expedicion 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;

VIl.  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 electronicos 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 electronico ante la Jefatura \
de Departamento de Sistemas y Modelo de Atencién;
IX.  Coordinar la capacitaciéon para el personal del organismo, relativo a sus f\
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;
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Xll.  Formar parte de los 6rganos colegiados del Organismo en los que se le designe;
Xlll.  Integrar y registrar la informaciéon para el Organismo y Sistemas Estatal y

Municipal de Asistencia Social

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 en materia.

XV. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XVI.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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

jerarquico.

Articulo 101.- 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

ll. Jefe de Area A de Desarrollo de Capital Humano

Articulo 104.- La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendra como
objetivo, la captacion y registro contable y presupuestal de las operaciones de ingresos y
gastos, de activos, pasivos y patrimonio de todas las areas responsables, en forma
cronoldgica y ordenada, de tal manera que facilite el analisis y permita evaluar todas las
operaciones, asi como la elaboracién de los estados financieros, la cuenta publica, el
proyecto de presupuesto anual y modificaciones correspondientes, en apego a la
normatividad vigente.

Articulo 105.- La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendra a su cargo

las siguientes obligaciones y atribuciones:
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a. Registrar, validar y supervisar los procesos de emisién, control, registro
contable y presupuestal oportuno de todos los movimientos financieros
que representen una erogacion o un ingreso;

b. Elaborar mensualmente en coordinacion con el jefe de control
presupuestal los estados financieros que integran la cuenta publica del
organismo asi como su entregar a las entidades publicas
correspondientes, en términos de la normatividad aplicable;

c. Aplicar los controles necesarios para mantener los pagos oportunos a
proveedores y acreedores, asi como aquellos derivados de prestaciones
laborales;

. Mantener el soporte documental contable de todas las transacciones,
debidamente ordenado, archivado, resguardado y se conserven por el tiempo
que sefala la normatividad vigente;

lll.  Contabilizar y presupuestar por proyecto, conforme a la normatividad aplicable
en cada una de las partidas respectivas;

IV.  Apertura de cuentas bancarias, necesarias para la operacion, asi como solicitar
los estados de cuentas bancarios a las diversas Instituciones financieras, que
estén a nombre del Organismo;

V. Adoptar los procesos a las politicas administrativas vigentes que permitan el |
mejor desarrollo de las funciones en coordinacién con la Direccion de
Administracién y Finanzas;

VI. Validar y presentar la informacién de las Declaraciones de retencién de
impuestos y enteros correspondientes y de pagos a terceros, ante las

autoridades respectivas;

VII.  Transferir los fondos econémicos a las cuentas correspondientes para el pago
de las remuneraciones al personal, previamente validada por la Jefatura de

Departamento de Desarrollo de Capital Humano;
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VIIl.  Promover los procedimientos y funciones de Contabilidad Gubernamental
aplicables al organismo;
IX. Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social
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 en materia.
Xl. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.
Xll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Xlll.  Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.

Articulo 106.- Asimismo, La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros, para el
cumplimiento de sus objetivos, contara con las siguientes Jefaturas de Area a su cargo:

. Jefatura de Area A de Control Presupuestal.

Il. Jefatura de Area B de Ingresos y Egresos.

1. Jefatura de Area B de Patrimonio.
Articulo 110.- La Jefatura de Departamento de Adquisiciones es la responsable de
comprar, arrendar, adquirir los insumos, bienes y servicios requeridos por las distintas
areas del Organismo, efectuando la recepcion, control y custodia de los bienes adquiridos,
asi como la enajenaciéon de bienes de acuerdo a la normatividad vigente y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Adquirir bienes y/o servicios en apego al Reglamento de adquisiciones,

enajenaciones y contratacion de servicios del Sistema DIF Zapopan,
asegurando que las adquisiciones de bienes y servicios del organismo se

ajusten a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
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honradez contenidos en las disposiciones legales aplicables, garantizando el
mejor precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, instalacion,
mantenimiento y demas condiciones inherentes al bien o servicio que se
pretenda adquirir;

Il.  Coordinar el Alimacén General, asegurando el orden del mismo y la custodia de
los bienes adquiridos, donados y decomisados a favor del Organismo;

lll.  Organizar, supervisar y evaluar las actividades de los centros de fotocopiado;

V. Participar con la comisién de adquisiciones en la determinacién de las bases
generales para las adquisiciones de bienes y/o servicios que se requieran por
las diversas areas del organismo; asi como programar y llevar a cabo dichas
adquisiciones y suministros conforme lo establecido en el reglamento;

V.  Elaborary mantener actualizado el padrén de proveedores, buscando que estos
cumplan con las necesidades y politicas del Organismo;

VI.  Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le designe;

VII.  Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social.

VIIl.  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.

IX. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Xl. 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 111.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, establecidas en la
fraccié'n Il del articulo que antecede, la Jefatura de Departamento de Adquisiciones tendra
a su vez la siguiente Jefatura de Area a su cargo:

l. Jefatura de Area B del Almacén General.

Articulo 113.- La Jefatura de Departamento de Servicios Generales, es la responsable de

coordinar y dirigir la distribucion de los recursos humanos y materiales a su cargo para la

prestacion de servicios de mantenimiento general preventivo y correctivo a inmuebles,
muebh|es y vehiculos, apoyo a eventos; adquisicion de servicios y bienes, servicio de
limpieza y jardineria del Sistema; con oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia y tendra a
su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

X} Coordinar la prestacién de servicios en materia de adquisicién, mantenimiento
preventivo y/o correctivo a los inmuebles, muebles y vehiculos pertenecientes
al Organismo;

Xlll.  Elaborar el plan de trabajo de mantenimiento y el proyecto de presupuesto
considerando las necesidades, prioridades y proyectos costeados de bienes,
servicios, mantenimiento, construcciéon y remodelacion;

XIV.  Administrar y ejercer los recursos humanos, materiales y financieros del
Departamento para el logro de los objetivos planeados;

XV. Supervisar y dar seguimiento a los servicios en proceso y otorgados de
adquisicion de bienes y servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a
inmuebles, muebles y vehiculos y apoyo a eventos del Organismo;

XVI.  Controlar y mantener los recursos materiales del Departamento para su
aplicaciéon debida;

XVII!  Informar oportunamente a la Direccion de Administracién y Finanzas, los

avances Yy resultados de las actividades relacionadas del Departamento;
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XVII.  Planear y coordinar los proyectos de construccién y/o remodelacién que se
efectian segin los requerimientos de las areas del Organismo previa
autorizacion de la Direccion de Administraciéon y Finanzas;

XIX.  Participar, coadyuvar y coordinarse con la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura y demas dependencias del Municipio de Zapopan, para la
realizacion de proyectos, construccion, remodelacion y/o ampliacion y mejoras
en inmuebles del Organismo, asi como para la realizaciéon de proyectos en los
programas de indole Municipal, Estatal o Federal en beneficio del Organismo;

XX.  Supervisar y Coordinar el debido suministro de insumos y materiales en el
almacén de Servicios Generales;

XXI.  Coordinar con la Unidad de Proteccién Civil de este Sistema y solicitar el servicio
de mantenimiento de extintores del Organismo;

XXIl.  Atender, coordinar, apoyar y supervisar los eventos publicos del Organismo en
tiempo y forma;

XXIIl.  Coordinar y Participar activamente en aquellas acciones requeridas cuando
ocurren situaciones de desastre o contingencia;

XXIV.  Participar como miembro de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene;

XXV.  Administrar el parque vehicular, conservacion y mejoramiento del mismo;

XXVI.  Formar parte de los 6rganos colegiados del Organismo en los que se le designe;

XXVII.  Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social

XXVIII.  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 en materia.

XXIX. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

XXX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XXXIl.  Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

Articulo 114.- Para el cumplimiento de sus objetivos la Jefatura de Departamento de
Servicios Generales tendra a su vez las siguientes Jefaturas de Area a su cargo:
|. Jefatura de Area A de Mantenimiento Vehicular.

Il. Jefatura de Area B de Mantenimiento de Inmuebles.
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Funciones segun el Manual de Organizacion

Director (a) de Administracion y Finanzas

Objetivo

Coadyuvar de manera coordinada con la Direcciéon General para que se proporcionen los
servicios administrativos, de recursos humanos y materiales, necesarios al cuerpo
operativo para el cumplimiento de los objetivos y los fines de la asistencia social, mediante
un ejercicio transparente, racional y austero del haber financiero del Organismo.

Funciones

1. Gestionar y Administrar los Recursos Humanos, materiales y financieros del
Organismo, estableciendo los lineamientos, politicas y procedimientos especificos
gue permitan proporcionar apoyos, servicios, recursos humanos y materiales a las
diferentes areas del organismo;

2. Formular y someter a la consideracion de la Direccion General, los anteproyectos
y proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, con su
respectiva exposicion de motivos, misma que sera elaborada por cada una de las
Direcciones que conforman el Organismo;

3. Elaborar los proyectos modificatorios al presupuesto de Ingresos y/o egresos del
ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a los requerimientos de cada una de
las Direcciones del Organismo conforme a las necesidades financieras de éste, los
cuales se presentaran a la Direccion General y posteriormente al Patronato para su
aprobacion;

4. Aplicar los recursos financieros para cubrir los gastos del Organismo de acuerdo
con el presupuesto de egresos aprobado por el Patronato, en estricto apego a los

principios de transparencia y austeridad,




)
S

Manual de Organizacion de la
Direccion de Administracion y
Finanzas

5. Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizaciéon y procedimientos
administrativos que optimicen y agilicen el desempefio de las areas del Organismo;

6. Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacién necesaria para la
presentacion de la Cuenta Publica del organismo;

7. Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el Organismo, ya
sea por cuenta propia o ajena y desarrollar una politica de control del gasto;

8. Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le designe;

9. Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de personal,
remuneraciones, calculo de impuestos, asi como su correspondiente presentacion
de declaraciones y pagos ante el Servicio de Administraciéon Tributaria y/o ante el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco o cualquier otro organismo fiscal
autdbnomo;

10. Instrumentar los programas necesarios de capacitacion para los trabajadores del
organismo;

11.Promover y ejecutar la prestacion de los servicios generales en el organismo; y

12.Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal
de Asistencia Social

13.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.

14. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las actividades
del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16.Las demds actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

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

Reporta a: Director (a) General

26




Manual de Organizaciéon de la
Direccion de Administracion y
Finanzas

Jefe del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Objetivo:

Asegurar que el Sistema DIF Zapopan cuente con el capital humano necesarios, con
calidad y oportunidad, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales,
promoviendo el desarrollo humano y profesional del capital humano del Sistema DIF
Zapopan, en una sana armonia y de conformidad con las politicas y disposiciones legales
establecidas.

Funciones:

1. Supervisar los procesos que le competen a la Coordinacion de Néminas.

2. Coordinary supervisar los procesos que emanan de la Jefatura de Area "A", la cual
para el cumplimiento de sus objetivos y funciones tendra como apoyo al Psicélogo
y Trabajador Social.

3. Coordinar, ejecutar y supervisar la capacitacién para el personal del Sistema DIF
Zapopan en apego a los Dictamenes de la Comisién Mixta de Capacitacion y
Desarrollo.

4. Participar en la Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo.

5. Atender y gestionar los Dictamenes de la Comisién Mixta de Capacitacion y
Desarrollo.

il
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6. Supervisar en conjunto con las Direcciones la Deteccion de Necesidades de
Capacitaciéon Anual, para establecer las capacitaciones para el personal.

7. Elaboracién del Plan de Trabajo Anual.

8. Elaboracion de Indicadores de resultados.

9. Administrar Plantilla en apego al organigrama autorizado por patronato.
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10.Ejecutar y supervisar la aplicacion de Movimientos del personal (Altas, bajas,
comisiones, licencias, cambios de adscripcidén, cambios de horarios) segln las
necesidades del servicio.

11. Verificar que la expedicion de los nombramientos y contratos, concuerden con la
plantilla de personal autorizada por el Patronato.

12.Supervisar la elaboracién en conjunto con todas las Direcciones y Departamentos
del Sistema DIF Zapopan, la actualizacion de los perfiles de puesto, apegados al
manual de organizacion.

13.Supervisar la correcta administracion de la integracién y almacenamiento de los
expedientes del personal activo e inactivo, del Sistema DIF Zapopan, tanto fisicos
como electrénicos.

14.Coordinar y administrar los recursos de servicio social y practicas profesionales que
proporcionan las instituciones educativas con los que se tienen convenio.

15. Supervisar convenios de colaboracidn con instituciones educativas en materia de
servicio social, practicas profesionales y los relacionados a cursos, becas y
capacitaciones para el personal del Sistema DIF Zapopan.

16.Coordinar y dar seguimiento a las propuestas de vinculacién universitarias
gestionadas.

17. Participar en la Comision Mixta de Relaciones laborales.

18.Atender y gestionar los dictamenes de la Comision Mixta de Relaciones Laborales.

19. Atender y gestionar los Dictdmenes de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

20.Supervisar la correcta administracion de sala de usos multiples.

21.Autorizar los abastecimientos de recursos materiales y papeleria para el
Departamento.

22.Actualizar y adecuar el manual de procedimientos del Departamento de Desarrollo

de Capital Humano anualmente.
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23.Coordinacion en el proceso de entrega de los diversos estimulos al trabajador,
normados en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

24.Supervisar los procesos de tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco.

25. Supervisar, administrar, asi como mantener vigente las pélizas de Seguro de Vida
del personal del Sistema DIF Zapopan.

26.Administrar, planear y controlar las prestaciones que se les otorga al personal del
Sistema DIF Zapopan, en apego al Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

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

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

29.Analizar y solucionar los planteamientos, quejas y sugerencias de personal del
Sistema DIF Zapopan con base a las disposiciones legales aplicables.

30.Mediar las relaciones laborales entre el Sistema DIF Zapopan y el personal,
apegadas a la Ley, politicas y Contrato Colectivo Vigente, convenios y reglamentos
gue emanen de ellos.

31.Brindar asesoria a las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan, sobre las
relaciones laborales en apego a las leyes, Contrato Colectivo de Trabajo vigente y
reglamentos que emanen de ellos.

32.Establecer los lineamientos de evaluacién del desempefio, actuacion de las labores
y de los objetivos del personal de nuevo ingreso DIF Zapopan.

33.Atender y gestionar los dictamenes de la Comisién Mixta de Ingreso y Escalafon

34.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica de DIF Zapopan la
informacién 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
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lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica de
Jalisco.

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

36.Atender y dar respuesta por escrito a las solicitudes recibidas por Transparencia
del Sistema DIF Zapopan.

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

38.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el director (a) de

Administracién y Finanzas.

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas
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Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo

Mantener el control de la Informacién Financiera de todas las operaciones contables,

patrimoniales y presupuestales por los ingresos y egresos que afectan el patrimonio de la

hacienda publica del organismo en forma cronolégica y ordenada dentro del Sistema GRP

(Goverment Resource Planning) de tal manera que facilite el analisis y permita evaluar el

avance, la toma de decisiones, asi como la elaboracion de los Estados Financieros

contables y presupuestales, avances de gestion financiera, cuenta publica, proyectos de

presupuesto anual de ingresos y egresos, sus modificaciones ampliaciones o reducciones

y transferencias, en apego a la normatividad vigente.

Funciones

1.
2.

Elaborar, supervisar y autorizar los documentos emitidos por el area.
Elaborar, supervisar y presentar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a

su cargo.

3. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Definir y dirigir los procedimientos y funciones de contabilidad.

5. Analizar, supervisar y coordinar la razonabilidad, regularidad e integridad de las

cuentas y operaciones presupuestales, contables y financieras del OPD.
Coordinar, operar y supervisar eficientemente los Modulos Integrales del GRP que
sean inherentes a la informacion Contable para la entrega de una adecuada gestion
financiera.

Elaborar y presentar los pagos provisionales mensuales del Impuesto sobre la renta
al SAT y enteros de cuotas obrero patronal al IMSS.

Efectuar las operaciones de la Banca Electrénica para su control de ingresos y

gestibn de pagaduria a proveedores de bienes y servicios a través de
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transferencias bancarias nacionales, Internacionales, oOrdenes de pago
referenciadas, pagos SPEI, dispersiones de pago electronico y traspasos de
recursos entre cuentas propias.

9. Colaborar en la elaboracion de los proyectos y anteproyectos del presupuesto de
ingresos y egresos del Organismo.

10.Preparar informes, reportes, estudios y estadisticas economicas que solicite la
Direccion de Administracion y Finanzas detallando los resultados o impactos
financieros.

11.Elaborar y presentar los estados financieros contables y presupuestales con sus
respectivas notas y anexos para su revision por la Direccion de Administracion y
Finanzas y el 6rgano de Control Interno de forma periédica para su posterior
autorizacién conforme la orden del dia que la contenga, por el pleno de la Junta de
Patronato maximo orden de Gobierno del Organismo.

12. Proporcionar asesoria e investigaciéon en materia contable, fiscal, laboral y/o
financiera que se requiera.

13.Elaborar el analisis e interpretacién de los resultados obtenidos en el ejercicio
correspondiente, de acuerdo con las normas establecidas.

14. Atender las solicitudes y/o recomendaciones que realicen los diversos érganos de
control interno.

15. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas por los
ciudadanos al Sistema DIF Zapopan y que sean de la competencia de este
Departamento, observando las disposiciones aplicables de la ley en la materia.

16.Procesar y enviar la informacién de estados financieros y demas anexos requeridos
de forma periédica mensual, que por ley se considera como informacion
fundamental para publicacion en el Portal Nacional de Transparencia, asi como la
informacion requerida para su publicacion en la Pagina Web en su apartado de

Transparencia Institucional que obliga al Organismo DIF Zapopan.
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17. Coordinar, integrar, analizar y supervisar la entrega de informacién de avances

de gestion semestral, anual y cuenta publica ante la Auditoria Superior del Estado
de Jalisco en los términos establecidos en la ley.

18. Recopilar, atender y elaborar la informacion de los cuestionarios SEVAC en los
periodos requisitos y tiempos que establece el Sistema de Evaluacién de
Armonizacion Contable en su plataforma electrénica.

19.Informar permanentemente a la Direccion de Administracién y Finanzas, sobre las
actividades mas relevantes del Departamento adscrito a esta jefatura.

20.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas o solicitadas por la Direccién
de Administracion y Finanzas o la Direccion General.

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas
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Jefe del Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Planificar, dirigir y supervisar oportuna y eficientemente los servicios de mantenimiento

preventivo y /o correctivo para los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular del

Sistema DIF Zapopan.

Funciones

1

Definir y elaborar el plan anual de mantenimiento de DIF Zapopan y su
presupuestacion que considere necesidades, prioridades y proyectos costeados de
construccién y remodelacion.

Planear, atender y coordinar los proyectos de construccion y/o remodelacion que
se efectlian segun los requerimientos de las Areas del DIF Zapopan.

Desarrollar propuestas de realizacion de Obra Publica (proyectos de remodelacion
y/o mejora), mediante la modalidad de Administracion de Obra Directa (Insumos y
personal eventual) o contratacién de constructora a través de precios unitarios, con
los altos estandares de calidad, tiempo y costo.

Participar en los procesos de licitacion publica de obra de construccion y
remodelacién en Inmuebles del DIF Zapopan.

Cumplir con oportunidad y dentro de los estandares de calidad la Obra Puablica a
cargo del departamento.

. Atender en tiempo y forma los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo

en instalaciones, mobiliarios y equipo, requeridos por las diferentes Areas del DIF

Zapopan.

7. Planear y coordinar la distribucién por zonas del personal de Servicios Generales.

8. Planear, controlar, revisar y solicitar la adquisicion de insumos y materiales diversos

para las tareas propias de las areas respectivas.
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9. Coordinar y supervisar con el almacenista el debido suministro de insumos y
materiales para el almacén de Servicios Generales.

10.Elaborar, coordinar y supervisar el programa permanente de fumigacién y control
de plagas en los distintos Inmuebles del DIF Zapopan y en cumplimiento con la
NOM.

11.Requisitar y coordinar el mantenimiento de extintores del DIF Zapopan.

12. Atender y coordinar la instalacién de mobiliario en eventos publicos de las Areas
del DIF Zapopan y de dependencia externas (expos, clausura de cursos, brigadas,
etc.).

13.Elaborar, coordinar y supervisar el programa preestablecido de poda de césped y
arboles en las areas verdes del DIF Zapopan.

14.Elaborar y presentar periddicamente el plan de trabajo a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

15, Supervisar las actividades relevantes del Jefe de Area “A”.

16.Controlar el fondo revolvente destinado al departamento, asi como la compra y
suministro de los materiales, refacciones y herramientas necesarias para la
realizacién de los trabajos.

17.Participar activamente en aquellas acciones reql:eridas cuando suceden

situaciones de desastre o contingencia.

18.Realizar los analisis de insumos de energia eléctrica y llevar a cabo las acciones

tendientes al ahorro y eficiencia del recurso.
19.Las que de manera expresa, le sean asignadas por la Direcciéon de Administracion

y Finanzas.

Reporta a: Direccion de Administracién y Finanzas.
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Jefe de Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Suministrar los insumos, bienes y servicios requeridos por el Sistema para su operacion
de acuerdo a la normatividad vigente, asi como promover las acciones necesarias para
obtener el mejor precio y calidad en compras y servicios. Ademas de administrar el Centro
de Fotocopiado de diversas oficinas del Sistema DIF Zapopan y diferentes unidades

administrativas del Ayuntamiento de Zapopan.

Funciones

1. Planear la adquisicion de bienes, materiales y servicios, basandose en las
solicitudes de aprovisionamiento enviadas por los Departamentos.

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

3. Reuvisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su departamento.

4. Organizar, supervisar y evaluar las actividades del Centro de Fotocopiado de
diversas oficinas del Sistema DIF Zapopan y diferentes unidades administrativas
del Ayuntamiento de Zapopan.

5. Preparar, organizar y llevar a cabo las Sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones conforme lo marca el
Reglamento;

6. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y

Enajenaciones del DIF Zapopan, asi como la normatividad aplicable;

. Revisar las propuestas econdémicas de los proveedores invitados a los diversos
CoNncursos;

. Revisar y firmar el acta elaborada por la Contraloria Interna de la apertura de
sobres;
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9. Preparar las propuestas para analisis y autorizacion de compras en la Comisién de
Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones, asi como la elaboracién del acta
correspondiente en coordinacién con la Direccién Juridica.

10. Atender, analizar, valorar y evaluar las solicitudes de aprovisionamiento, para su
posterior autorizacion.

11.Controlar y dar seguimiento de las solicitudes de aprovisionamiento.

12.Valorar a los proveedores que satisfagan las necesidades y politicas del DIF
Zapopan.

13.Mantener, actualizar e incrementar el padrén de proveedores;

14.Revisar y autorizar las facturas de proveedores para su pago;

15.Dictar en coordinacién con la Direcciéon Juridica, los términos en los que se
suscribiran los contratos con los proveedores;

16.Crear y mantener actualizados los catalogos institucionales de los productos de
mayor demanda para la operacion del Sistema;

17.Aplicar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas dictadas por
la Direccion de Administracion y Finanzas.

18.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su departamento le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

19.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Pulblica del DIF Zapopan la
informacién de su competencia para su andlisis y clasificacibn 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 Informaciéon Pulblica de
Jalisco.

20.Enviar a la Unidad de Transparencia e Informacién, 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 publicaciéon

y actualizacion constante en la pagina de internet del DIF Zapopan.

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

22.Informar permanentemente a la Directora de Administracién y Finanzas sobre las
actividades del Departamento.

23.Elaborar las actas de sesion de la Comision de Adquisiciones, Arrendamiento y
Enajenaciones en conjunto con la Direccién Juridica.

24 . Supervisar, organizar y evaluar las actividades del Almacén General.

25.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Area de su competencia, y;

26.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Directora de

Administracién y Finanzas.

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

"
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Hoja de registro de cambios
Clave:MO-AF-01

Numero Fecha Descripcion

Responsable

Se realiza el Manual de Organizacion
de la Direccién de Administracion y
Finanzas

1 Julio/2009

Jefe de la Direccién de
Administracion y Finanzas

Cambia el nombre del Departamento
de Recursos Humanos a
Departamento de Capital Humano
2 Diciembre/2017
Cambia el nombre del Departamento
de Sistemas a Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencién

Jefe de la Direccién de
Administracién y Finanzas

1. Se elimina por haber sido
abrogada la, Ley de Fiscalizacién
Superior y Auditoria Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios

3 Agosto/2018

Jefe de la Direccion de
Administracién y Finanzas

Se anexa NOM 009-SEGOB-2015
Medidas de prevision, prevenciéon y
mitigacion de riesgos en centros de
atencion infanti en la modalidad
publica, privada y mixta.

4 Agosto/2018

Jefe de la Direccién de
Administracion y Finanzas

2. Se elimina Ila Ley de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

5 Agosto/2018

Jefe de la Direccion de|
Administracion y Finanzas ||

p 1] Se menciona el Reglamento
para Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios

6 Agosto/2018

Jefe de la Direccién de
Administracion y Finanzas

Mantener GRP (Government
Resource Planning) el registro de
todas las operaciones contables,
proporcionando con oportunidad y
confiabilidad los reportes, estados
financieros y conciliaciones
bancarias.

7 Agosto/2018

Jefe de la Direccién de
Administracion y Finanzas
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8 Agosto 2019

Se modifica la introduccion del manual
de Organizacién

Jefa de Departamento de
Planeacion

9 Agosto/2019

Se modific6 el organigrama y la
estructura organica de acuerdo a los
cambios en reglamento:

- Se elimina el Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencién

- La Coordinacion
Adquisiciones se define
Departamento

de
como

Jefa de Departamento de
Planeacion

10 Agosto/2019

la
de

las funciones de
Departamento

Se agregan
jefatura  de
Adquisiciones

Jefa de Departamento de
Planeacion

11 Noviembre/2019

Se agregd dentro del Marco Juridico
en Normas Oficiales la NOM 035
STPS 2018 Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo.
Identificacién, analisis y prevencion

del
de

Jefa de Area
Departamento

Planeacién Estratégica

12 Noviembre/2019

Se agreg6 dentro del Marco Juridico,
el apartado de Declaratorias vy
Convenciones Internacionales

del
de

Jefa de Area
Departamento

Planeacion Estrategica

Junio/2021

Cambio de nombres en el
Organigrama aparecian por nombres
de Estructura cambia a nombres de
Puestos.

Directora de
Administraciéon y Finanzas

Junio/2021

En la pagina de estructura organica
cambia de nombre de Direccion
General a Director (a) General y de
Direccion de  Administracion vy
Finanzas a Director(a) de
Administracion y Finanzas.

Y la nomenclatura de Jefatura por
Jefe

Directora de
Administracion y Finanzas

Junio/2021

En el apartado de Funciones del
Manual de Organizacion cambia el
Nombre de Direccién de
Administracion y Finanzas por el de
Director (a) de Administracion vy
Finanzas.

Directora de
Administracion y Finanzas

e
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Se agrega el concepto reporta a:
Director (a) General

16

Junio/2021

De las funciones segun Manual de
Organizaciéon se modificé el objetivo
de la Jefatura del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Directora de
Administracién y Finanzas.

17

Junio/2021

Del apartado de las funciones segln
Manual de Organizacién se agregaron
nuevas funciones de la 1 a la 26, 29,
30, 33y 36.

Directora de
Administracion y Finanzas.

18

Junio/2021

Del apartado de las funciones seguln
Manual de Organizacion se quitaron
las siguientes funciones de la Jefatura
del Departamento de Capital
Humano:

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

Dirigir, coordinar y ejecutar las
politcas y procedimientos de
administracién de capital humano de
DIF Zapopan.

Planear, dirigir y coordinar los
sistemas de administracion de
prestaciones, remuneracion,
capacitacion y desarrollo,
reclutamiento, seleccion y
contrataciéon del personal.
Establecer y coordinar un Sistema DIF
Zapopan de registro, control y archivo
de los diferentes documentos vy
expedientes del personal
manteniendo la  integridad vy
confidencialidad de estos.

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

- | Establecer y ejercer los controles

internos que garanticen el
cumplimiento de las funciones de
estos, asi como su puntual asistencia

Directora de
Administracion y Finanzas. |
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y permanencia; vigilando que los
derechos y obligaciones laborales del
personal de DIF Zapopan se cumplan
Asesorar permanente a las diferentes
areas, sobre los aspectos laborales y
apoyar en el manejo de conflictos.
Participar en la revision de las
condiciones generales de trabajo y
comision mixta de escalafon.

Atender las observaciones y las
recomendaciones que al
Departamento le determinen los
diversos o6rganos de control y
fiscalizacion.

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

Analizar y solucionar los
planteamientos, quejas y sugerencias
de personal, en base a las politicas
legales aplicables en DIF Zapopan.
Proporcionar una excelente atenciéon
y servicio al publico en general, tanto
personal como telefonico.

19

Junio/2021

Cambia nombre de Jefatura de
Recursos Financieros a Jefe de
Departamento de Recursos
Financieros.

Cambia del objetivo de:

Mantener el control Financiero de
todas las operaciones contables y
presupuestales por los ingresos vy
egresos, tanto de adquisiciones de
insumos, como de inversiones en
activos, los pasivos generados y el
patrimonio de la hacienda publica del
organismo en forma cronologica y

Directora de
Administracion y Finanzas
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ordenada dentro del Sistema GRP
(Government Resource Planning) de
tal manera que facilite el andlisis y
permita evaluar el avance, los
resultados de las operaciones
programaticas, asi como la
elaboracién de los estados
financieros, avances de gestion
financiera, cuenta publica, proyecto
de presupuesto anual y sus
modificaciones correspondientes, en
apego a la normatividad vigente.

A nuevo:

Mantener el control de la Informacion
Financiera de todas las operaciones
contables, patrimoniales y
presupuestales por los ingresos y
egresos que afectan el patrimonio de
la hacienda publica del organismo en
forma cronoldgica y ordenada dentro
del Sistema GRP (Goverment
Resource Planning) de tal manera que
facilite el analisis y permita evaluar el
avance, la toma de decisiones, asi
como la elaboracién de los Estados
Financieros contables y
presupuestales, avances de gestion
financiera, cuenta publica, proyectos
de presupuesto anual de ingresos y
egresos, sus modificaciones
ampliaciones o reducciones y
transferencias, en apego a |la
normatividad vigente.

Se agrega en la funcion 7 la palabra
SAT, cambia funcion 9 de: Colaborar
en la realizacion de los proyectos de
presupuesto, ingresos y egresos del
Organismo, a :

Colaborar en la elaboracion de los

proyectos y anteproyectos del
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presupuesto de ingresos y egresos del
Organismo.

Cambio de funcién 11 de: Elaborar y
presentar los estados financieros
contables y presupuestales con sus
respectivas notas y anexos para su
revision por la Direccion de
Administracion, la Contraloria Interna
y posteriormente autorizaciéon en el
pleno de los miembros que integran la
Junta de Patronato del Organismo.

A: Elaborar y presentar los estados
financieros contables y presupuestales
con sus respectivas notas y anexos para
su revision por la Direccion de
Administracion y Finanzas y el érgano de
Control Interno de forma periddica para
su posterior autorizacion conforme la
orden del dia que la contenga, por el
pleno de la Junta de Patronato maximo
orden de Gobierno del Organismo.

En la funcién 12 se agrega la palabra
proporcionar.

En el Manual de Organizacion en el
puesto cambia de Jefatura a Jefe de
Departamento de Adquisiciones.
Cambia objetivo de: Suministrar los
insumos, bienes y  servicios
requeridos por el Sistema para su
operacion de acuerdo a la
normatividad vigente, asi como
promover las acciones necesarias
Junio 2021 para obtener el mejor precio y calidad
en compras y servicios. Ademas de
administrar el Centro de Fotocopiado
de Oficinas Centrales, el de la Unidad
Administrativa las Aguilas, el Modulo
de Enlace de Relaciones Exteriores,
el Médulo de Unidad Basilica y el
Modulo de Calle 2.

A: Suministrar los insumos, bienes y
servicios requeridos por el Sistema

Directora de
Administracion y Finanzas
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para su operacion de acuerdo a la
normatividad vigente, asi como
promover las acciones necesarias
para obtener el mejor precio y calidad
en compras y servicios. Ademas de
administrar el Centro de Fotocopiado
de diversas oficinas del Sistema DIF
Zapopan y diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento de
Zapopan.

Cambian funcién 4 de: Organizar,
supervisar y evaluar las actividades
del Centro de Fotocopiado de Oficinas
Generales, Moédulo de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores,
del Médulo ubicado en la Unidad
Administrativa Las Aguilas, el Médulo
de Unidad Basilica y el Moédulo de
Calle 2.

A: Organizar, supervisar y evaluar las
actividades del Centro de
Fotocopiado de diversas oficinas del
Sistema DIF Zapopan y diferentes
unidades administrativas del
Ayuntamiento de Zapopan.

Cambia funcion 22 |la palabra
coordinacion por Departamento.

21

Junio/2021

Cambio de  jefatura a jefe de
Departamento, cambio de objetivo del
puesto de Jefe de Departamento de
Servicios Generales, de:

Coordinar la distribucion de los
recursos humanos y materiales,
actividades de construccion,
remodelacion, mantenimiento
preventivo y correctivo en inmuebles,
muebles y vehiculos, asi como la
limpieza y jardineria.

Directora de
Administracién y Finanzas
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A: Planificar, dirigir y supervisar
oportuna y eficientemente los
servicios de mantenimiento
preventivo y /o correctivo para los
bienes muebles e inmuebles y parque
vehicular del Sistema DIF Zapopan

Se elimina la funcién 5 de: Participar
con la Direccién de Fondos Federales
Ramo 33 y la Direccion de Obras
Puablicas del H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, los
proyectos de construccion para el
Programa Federal de HABITAT
dependiente de la SEDESOL y/o de la
Comision de Desarrollo Social vy
Humano.

A: Cumplir con oportunidad y dentro
de los estandares de calidad la Obra
Publica a cargo del departamento.
Cambia redaccion en funcién 6.
Cambia funcién 15 de : Supervisar el
avance del plan anual de
mantenimiento vehicular a:
Supervisar las actividades relevantes
del Jefe de Area “A”

Se eliminan las siguientes funciones:
Supervisar que el parque vehicular se
encuentre en Optimas condiciones
fisicas y documentales.

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




