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Introduccion

El Manual de Organizacion del Departamento de Planeacion Estratégica es una herramienta

de consulta y referencia, en el que se describe el fundamento juridico, la estructura organica,

las atribuciones, funciones y objetivos del Departamento, asi como una hoja de registro de los

cambios realizados al manual.

Este documento tiene la finalidad de ordenar administrativamente las responsabilidades del

Departamento 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 organizacién 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 misién ejecutar politicas de asistencia social orientadas

al combate de la desigualdad con énfasis en la poblacién que se encuentra en riesgo 0 en

condicién de vulnerabilidad. Se plantea el combate de estas condiciones a través de la

generacion de autonomia econémica, la promocion y restitucién de los derechos humanos,

fomentar la participacién ciudadana y la aplicacién de acciones preventivas.




Manual de Organizacion del
Departamento de Planeacion
Estratégica

RS

-

Asi pues, este manual pretende ser una herramienta administrativa sencilla y clara que le
permita al personal tener una visién concisa sobre las funciones y atribuciones de la Direccién
de Planeacion, a través de definiciones faciles de comprender con el proposito de que
cualquier integrante de nuestro organismo logre un rendimiento eficiente de su actividad y

contribuyan al cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos de este Sistema.

Este instrumento se deberd revisar anualmente para realizar las adecuaciones vy

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 Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

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

Ley de Asistencia Social

© ©® N o o b~ N

Ley de Coordinacion Fiscal

10. Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

11.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

12. Ley de Migracion

13. Ley de Nacionalidad

14.Ley de Vivienda

15. Ley Federal de Archivos

16. Ley Federal de Proteccion de Datos en Posesién de los Particulares
17.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

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

20. Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas
21.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
22.Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién

23.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

24 Ley General para Atencion y Proteccion a Personas con la Con. Espectro Autista

25.Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Declaratorias y Convenciones Internacionales

1. Convencién americana sobre derechos humanos pacto de San José de Costa Rica
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2. Convencion sobre la protecciéon de menores y cooperacién en materia de adopcion
internacional.

Convencién sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Convencioén sobre los derechos del nifio.

Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacién Contra la Muijer.
Declaracién sobre gobierno abierto.

Declaracion universal de derechos hunﬁanos.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos

© ® N o o os W

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la

Mujer. Belém Do Para.

Normas Oficiales Mexicanas

1. NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones

2. NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.

3. NOM-167-SSA1-1997, Para la prestacion de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores.

4. NOM-169-SSA1-1998, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.

5. NOM-173-SSA1-1998, Para |la atencion integral a personas con discapacidad.

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

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

8. NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad

9. NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social a

adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad
10. NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision, prevencidn y mitigaciéon de riesgos en

centros de atencién infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

11. NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
12. NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacidn, e
analisis y prevencion Cﬂ" —
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13.PROY-NOM-SSA2-043-2001, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para
la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

14. PROY-NOM-012-SSA3-2007, Que establece los criterios para la ejecucién de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos

15.PROY-NOM-005-SEGOB-2012, Acciones de recuperacion.- Atencién a la salud
psicosocial en caso de emergencia o desastre.

16. PROY-NOM-031-SSA3-2018, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad.

Normatividad Estatal

Codigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco

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

Ley de Atencién a la Juventud del Estado de Jalisco

@ N o ok~ 0w b=

Ley de Atencién a Victimas del Estado de Jalisco

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

10. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

11.Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

12.Ley de Educacién del Estado de Jalisco

13. Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios

14. Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

15. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

16.Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos Regla. Art. 112 de la
Constitucion del Estado de Jalisco.

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

18. Ley de Proteccion Civil del Estado.

19. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

N\ =
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20. Ley de Salud del Estado de Jalisco

21.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

22.Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal

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

24. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

25. Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

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

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

28. Ley para la Inclusion y Desarrollo Integral de las personas con Discapacidad Estado de
Jalisco

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

30. Ley para la Proteccion y Apoyo de las Madres Jefas de Familia del Estado de Jalisco

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

32.Ley que Regula los Centros de Atencidn Infantil en el Estado de Jalisco

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

34.Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco

35.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Imlormacic')n Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios

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

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

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

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

40.Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién para el Poder Ejecutivo del Estado de

Jalisco
41.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
G
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de Jalisco y sus Municipios
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42 Reglamento de la Ley que regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de
Jalisco

43.Reglamento de la Ley sobre los Derechos y el Desarrollo de los pueblos indigenas

44.Reglamento del art. 6°-Ter de la Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del
Estado de Jalisco

45.Reglamento del Articulo 34 del Cédigo de Asistencia Social.doc

46. Reglamento interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Normatividad Municipal
1. Decreto de Creacion de DIF

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

Reglamento de Adquisiciones y Arrendamientos

Reglamento Consejo Municipal de Familia

Reglamento de Vehiculos

Reglamento Fondo Revolvente

= U

Reglamento NO Fumadores

9. Reglamento Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
10. Reglamento Recursos Financieros

11. Reglamento Ventas de Bazar 2005

12. Reglamento del Parque Agroecolégico

13. Reglamento Interno para los Centros de Desarrollo Comunitario
14.'Reglamento Comision Mixta de Seguridad e Higiene

15. Reglamento Comisién Mixta de Relaciones Laborales

16. Reglamento Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén

17. Reglamento Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo

18. Contrato colectivo de Trabajo

A
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Estructura Organica

1. Direccion de Planeacion

2. Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica

3.
4.

Jefatura de Area de Gestion de Proyectos

Jefatura de Area de Andlisis y Sistematizacioén de la Informacion
4.1. Estadigrafo

Jefatura de Area de Manuales y Procedimiento
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Funciones
Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 122.- A la Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica le corresponderd
disefiar, aplicar y monitorear las estrategias de planeacién y evaluacién, con el fin de mejorar
los servicios y programas del Organismo y tendra a su cargo las siguientes obligaciones y
atribuciones: _

I.  Dar seguimiento a la Planeacién estratégica del Organismo para que sea acorde a
la misién, vision y valores establecidos en el perfil institucional.

Il.  Coordinar la gestién de informacion técnica especializada que facilite la toma de
decisiones para otros Departamentos a fin de desarrollar los procesos de planeacion
estratégica.

[ll.  Elaborar y actualizar diagnosticos situacionales con el objetivo de producir
informacion plausible sobre las areas de intervencion.

IV.  Coordinar la elaboracion de un Catalogo de Proyectos Estratégicos y dar
seguimiento al mismo.

V. Coordinarse con otras Direcciones y Areas para la elaboracién de Proyectos en
conjunto a fin de hacer mas eficiente el Servicio y atender las necesidades de
especializacion.

VI.  Participar en la planeacién estratégica del Organismo formando parte de las
reuniones interdepartamentales con el objetivo de articular el trabajo de las distintas
areas, ademas de contribuir a la construccién de procesos de especializacion
tematica.

VIl.  Mantener coordinacién con otras Instituciones relacionadas con la asistencia social,
con el fin de obtener apoyos para la realizacién de los programas y servicios que
este proporciona.

VIII.  Coordinar el desarrollo de los planes de trabajo anuales de las areas a fin de que
sean congruentes con el Plan Estratégico del Organismo y el Plan de Desarrollo (

|
Municipal. \ A
P | W8S
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IX. Integrary registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y Municipal
de Asistencia Social.

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

Xl.  Informary 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.
XII. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

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

Articulo 123.- Asimismo, la Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica, contara
para el cumplimiento de sus objetivos con las siguientes Jefaturas de Area:

I Jefatura de Area B de Analisis y Sistematizacién de la Informacioén.

Il. Jefatura de Area B de Gestion de Proyectos.

M. Jefatura de Area B de Manuales y Procedimientos.

Articulo 124.- A la Jefatura de Area B de Andlisis y Sistematizacion le corresponde obtener,
sistematizar y analizar la informacién estadistica y georreferenciada que se genera en cada
Departamento del Organismo, con el fin de mejorar la calidad, impacto y lineas de accién de
cada uno de los‘Programas y Servicios y tendra a su cargo las siguientes obligaciones y
atribuciones:
L Evaluar el Desarrollo de los Programas y Servicios en funcién de las demandas y
necesidades de la poblacion.
Il. Fortalecer metodolégicamente las lineas de accién del Organismo.
M. Ordenar y sistematizar la informacion que se genera en los sistemas de captura del
Organismo.
V. Revisar los indicadores utilizados por los Programas y Servicios para qué permitan
la evaluacion del Organismo en su operacién e impacto.
V. Recopilar informacién estadistica de acuerdo a los periodos que se acuerden en

consenso con Programas y Servicios.

\\/”/7 0
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XV.
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Elaborar informes estadisticos de los avances de cada uno de los programas que
se aplican en el DIF Zapopan.

Llevar el control estadistico de la ejecucion de los programas.

Elaborar formatos de captura de informacién que permitan homologar los conceptos
y categorias operativas del Organismo.

Desarrollar todo el proceso interno de indicadores de los Programas operativos del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Zapopan, Estado
de Jalisco y proporcionar la capacitacion interna requerida con las areas operativas,
sobre indicadores y actividades relacionadas.

Ser enlace junto con el Director de Planeacion ante el Ayuntamiento de Zapopan,
de indicadores del DIF Zapopan.

Elaborar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de los procesos del
Area de Andlisis y Sistematizacion de la Informacion.

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

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.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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

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

Articulo 125.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Jefatura de Area de

Andlisis y Sistematizacion tendré las siguientes Areas Operativas a su cargo:

|. Estadigrafo.

Articulo 126.- A la Jefatura del Area B de Gestion de Proyectos le corresponde realizar

diagnésticos relativos a areas de intervencion para su mejoramiento y redireccién de lineas

estrategicas y tendra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

l.

Orientar permanentemente al personal que desee realizar un proyecto en favor del

\_//;;7

Organismo.
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Coordinarse con los distintos Departamentos del Organismo para conocer las
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necesidades de capacitacion para el personal, recursos materiales, desempefio de
la poblacion, impacto de los programas, entre otros.

Gestionar los apoyos para la implementacion de capacitaciones para los
trabajadores del Organismo.

Evaluar cada uno de los Centros de Atencién para diagnosticar el avance de las
politicas de mejora.

Evaluar el Desarrollo de los Programas y Servicios en funcion de las demandas
necesidades de la poblacién.

Evaluar y diagnosticar necesidades de las comunidades por medio de herramientas
de investigacién en campo.

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

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.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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

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

Articulo 127.- A la Jefatura de Area B de Manuales y Procedimientos, le corresponde elaborar

los Manuales de Procedimientos segun las necesidades de cada Direccién, Departamento y

Area, asi como demas documentos que especifiquen operatividad administrativa y tendra las

siguientes obligaciones y atribuciones:

Coordinar y desarrollar los proyectos relacionados con la estructura organizacional
del Organismo, como son las modificaciones organicas y funcionales acordes a las
necesidades y objetivos institucionales.

Desarrollar proyectos de analisis y redisefio administrativos, operativos y de

servicio.
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Realizar el analisis y diagnéstico integral de la organizaciéon y funcionamiento del
Organismo.

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

Participar en la gestion e implementacién de sistemas de calidad que sean
desarrollados.

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

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.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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 segun el Manual de Organizacién

Jefatura del Departamento de Planeacién

Objetivo:

Coordinar la elaboracién de los estudios y analisis que permitan evaluar el cumplimiento de

las metas y proyectos programados del Sistema DIF Zapopan, mediante instrumentos y

herramientas estratégicas.

Funciones:

1.

Dar seguimiento a la Planeacidn estratégica del Organismo para que sea congruente
con la mision, vision y valores establecidos en el perfil institucional.

Coordinar la gestion de informacién técnica especializada que facilite la toma de
decisiones para otros departamentos a fin de desarrollar los procesos de planeacién
estratégica.

Elaborar y actualizar diagnésticos situacionales con el objetivo de producir informacién
plausible sobre las areas de intervencién.

Fungir como enlace con la Jefatura de Gabinete del H. Ayuntamiento de Zapopan para
la creacién de indicadores de desempefio que abonen al Plan Municipal de Desarrollo.
Coordinarse con otras Direcciones y Areas para la elaboracién de Proyectos en
conjunto a fin de hacer mas eficiente el Servicio y atender las necesidades de
especializacion.

Participar en la planeacion estratégica del Organismo formando parte de las reuniones
interdepartamentales con el objetivo de articular el trabajo de las distintas areas,
ademas de contribuir a la construccion de procesos de especializacién tematica.
Coordinar el desarrollo de los planes de trabajo anuales de las areas a fin de que sean
congruentes con el Plan Estratégico del Organismo y el Plan de Desarrollo Municipal.

8. Participar en la elaboracién de proyectos y programas.

Desarrollar todo el proceso interno de indicadores de los Programas operativos del

Sistema.
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10. Disefiar en coordinacién con las distintas areas del Sistema, las matrices de indicadores
de resultados a presentar para la Auditoria Superior de Estado de Jalisco.

11. Solicitar, monitorear y actualizar los indicadores de resultados de manera trimestral
para su reporte oportuno a las instancias correspondientes.

12.Coordinar en conjunto con los jefes de area, la estructura del Informe Anual de
Actividades para la solicitud de datos y redaccién del mismo.

13.Disefiar en coordinacién con las demas dreas operativas, las evaluaciones a los
usuarios requeridas para medir la percepcién de los programas y servicios otorgados
en el Sistema DIF Zapopan.

14. Mantener coordinacién con otras Instituciones relacionadas con la asistencia social,
con el fin de obtener apoyos para la realizacién de los programas y servicios que este
proporciona. '

15. Establecer coordinacién con otras instituciones o dependencias para la realizacion de
programas y proyectos del DIF Zapopan.

16.Fungir como enlace entre las areas operativas y el departamento de Sistemas vy
Modelos de Atencién para dar de alta o modificar servicios en la Plataforma de Gestién
de Beneficiarios del Sistema DIF Zapopan.

17. Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Reporta a: Direccion de Planeacion
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Jefatura del Area de Gestién de Proyectos

Objetivo:

Generar proyectos relacionados con las areas operativas que generen impacto social, a

través de diagnésticos situacionales o de participacidn comunitaria con metodologias

pertinentes a la obtencidén de datos cuantitativos o cualitativos segun los requerimientos de

los proyectos.

Funciones:

1:

R0

Coordinarse con otras direcciones y areas para la elaboracién de Proyectos en
conjunto a fin de hacer mas eficientes los servicios y atender las necesidades de
especializacion.

Orientar permanentemente al personal que desee realizar un proyecto a favor del
organismo.

Colaborar en el desarrollo de los Proyectos ejecutivos que buscaran la obtencion de
recursos.

Vincularse con instituciones Gubernamentales que otorguen apoyos econdmicos o
capacitaciones que beneficien al Organismo

Generar catalogos de fundaciones, premios y asociaciones capaces de proveer de
apoyos economicos al Organismo. _

Coordinar la elaboracién de un catalogo de Proyectos Estratégico y dar seguimiento al
mismo.

Disefiar e implementar evaluaciones o diagnostico de colonias para la determinacion
de los servicios y programas prioritarios en estas.

Crear contacto con lideres de colonia y mantener comunicacién con cada uno para la
difusion de eventos, ferias, brigadas en las colonias.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le determinen los
diversos 6rganos de control y fiscalizacion.13.

Disefiar programas y proyectos para distintas convocatorias institucionales, con el fin

de conseguir mas apoyo para implementar nuevos proyectos en el Sistema.
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11.Actualizar |as reglas de operacién de los programas y servicios del DIF Zapopan para
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que se encuentren actualizadas.

12.Fungir como enlace con el Registro de Tramites y Servicios para el alta, baja y gestién
de tramites y servicios brindados por el DIF Zapopan.

13.Colaborar en la redaccion y analisis de informacion de los datos para el informe anual
de actividades del Sistema DIF Zapopan.

14.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Reporta a: Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica. cﬂ,
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Jefatura del Area de Analisis y Sistematizacién de la Informacién

Objetivo:

Concentrar y evaluar, mediante la implementacion de métodos estadisticos, la informacién y
los resultados de los objetivos de los programas para fortalecer la toma de decisiones en el
Organismo.

Funciones:

1. Capacitar y proporcionar formatos a las areas respecto a la programacion de metas de
los programas del DIF Zapopan.

2. Solicitar los informes. (programa de entrega mensual/anual) de los programas que se
aplican en las diversas areas del DIF Zapopan. |

3. Elaborar informes estadisticos confiables y oportunos de los avances de cada uno de
los programas que se aplican en el DIF Zapopan.

4. Llevar el control estadistico de la ejecucion de los programas.

5. Elaborar los formatos de control y registro de trabajos operativos.

6. Coordinar la elaboracion de un Catalogo de Proyectos Estratégicos y dar seguimiento
al mismo

7. Vigilar el seguimiento de los programas con base a los objetivos y metas programados.

8. Colaborar en la elaboracion de documentos informativos oficiales del DIF Zapopan que
sean requeridos de manera oficial.

9. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del Plan de Trabajo correspondiente a
su area.

10. Evaluar el desarrollo de los programas y servicios en funcién de las demandas y
necesidades de la poblacion.

11. Atender las observaciones y las recomendaciones que a éu area le determinen los
diversos organos de control y fiscalizacion.

12.Colaborar en la redaccion y analisis de informacion de los datos para el informe anual
de actividades del Sistema DIF Zapopan.

13.Captar y resguardar la informacién que se genera por el desarrollo de actividades

realizadas por los Departamentos, de una manera detallada y mensual.

Sy
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14.Integrar y procesar informacién estadistica.

15.Ser enlace junto con el Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica ante el
Ayuntamiento de Zapopan de indicadores del DIF Zapopan.

16. Procesar los indicadores del sistema DIF Zapopan y reportarlos al Ayuntamiento en las
fechas programadas (via Internet).

17. Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema 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 lineamientos que emita el
Instituto de Transparencia e Informacién Publica del Estado Jalisco.

18.Enviar a la Unidad de Transparencia la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco para su publicacién y actualizacion constante
en la pagina de internet del DIF Zapopan.

19. Elaborar las cartas de presentacion de los proyectos a implementar por el Sistema DIF
Zapopan.

20. Evaluar anualmente cada uno de los centros de atencién para diagnosticar el avance
de las politicas de mejora.

21.Sistematizar el catalogo de servicios para evaluar que cada una de las atenciones
corresponda con lo enunciado en los diagnoésticos.

22.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato.

& Q
Reporta a: Jefatura de Departamento de Planeacién Estratégica. = _
//,
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Estadigrafo

Objetivo:
Lograr mediante la implantacién de métodos estadisticos, la vision particular y general de las

actividades y servicios que se prestan en todos los programas operativos.

Funciones:

1. Captar y resguardar la informacion que se genera por el desarrollo de actividades
realizadas por los Departamentos, de una manera detallada y mensual.

2. Integrary procesar informacion estadistica.

3. Brindar apoyo y asesoria para la captura de informacion a los diferentes Departamentos
y/o Areas del Sistema.

4. Desarrollar los programas informaticos que ayuden a procesar de manera eficiente y
eficaz la informacién estadistica de los programas operativos del Sistema.

5. Procesar informes estadisticos de los programas operativos.

6. Elaborar graficos, presentaciones e informes estadisticos de todas las areas del
Sistema.

7. Elaborar célculos Estadisticos (Medias Aritméticas, Desviaciones estandar, Varianza,
Tabla de Frecuencias, Técnicas de Muestreo, Proyecciones, Probabilidades, etc.)

8. Elaborar formatos de control y registro para los programas del Sistema.

9. Solicitar avances de los reportes de actividades de cada uno de los programas del
Sistema.

10. Informar permanentemente al Jefe de Area de Analisis y Sistematizacion de la
Informacidn sobre las actividades realizadas.

11.Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su Jefe Inmediato

12.Enviar a la unidad de transparencia la informacién de su competencia considerada
como fundamental en los términos que establezca la ley de transparencia y acceso a
la informacién publica del Estado de Jalisco y para su publicacién y actualizacion
constante en la pagina de internet del Sistema DIF Zapopan.

13. Actualizar el Directorio Nacional de Instituciones.

N LA = N
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Reporta a: Jefatura del Area de Andlisis y Sistematizacion de la Informacién.

Jefe (a) del Area de Manuales y Procedimientos

Objetivo:
Desarrollar e implementar en el DIF Zapopan los instrumentos administrativos, asi como
desarrollar procesos de reestructuracion que contribuyan a mejorar el desempefio de la
Institucion.

Funciones:

1. Coordinar y proponer el desarrollo de los proyectos para la elaboracién y actualizacion
del manual general de organizacion del DIF Zapopan, asi como la elaboracion de los
manuales de organizacion especificos de las areas y demdas documentos
administrativos.

2. Coordinar y desarrollar los proyectos relacionados con la estructura organizacional del
DIF Zapopan, como son las modificaciones organicas y funcionales acordes a las
necesidades y objetivos institucionales.

3. Desarrollar proyectos de analisis y redisefio administrativos, operativos y de servicio.

4. Estudiar y actualizar, en coordinacién con las Subdirecciones, Jefaturas, Unidades
Técnicas, Unidades Operativas y Unidades Administrativas, los procedimientos
generales y especificos del DIF Zapopan.

2. Brindar asesoria y apoyo a las areas del DIF Zapopan en cuestion de organizacion y
procedimientos.

Participar en la elaboracion de reglamentos internos para el DIF Zapopan.

7. Coordinar con la Direccion de Planeacién la aprobaciéon de los manuales de
organizacién, procedimientos y documentos administrativos especificos de las areas.

8. Colaborar en la implementacién de manuales y procesos aprobados, asi como

establecer el plan de revision y seguimiento periédico de los mismos y su gctualizacion
permanente. / ZCS X\
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9. Colaborar con la actualizacion de las reglas de operacién de los programas y servicios
del Sistema DIF Zapopan.

10. Colaborar en la redaccién y analisis de informacién de los datos para el informe anual
de actividades del Sistema DIF Zapopan.

11.Realizar el analisis y diagnostico integral de la organizacién y funcionamiento del DIF
Zapopan.

12.Enviar a la Unidad de Transparencia la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco para su publicacion y actualizaciéon constante
en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

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

14. Participar en la gestion e implementacion de sistemas de calidad que sean
desarrollados.

15. Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

.
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion Responsable

Octubre
2010

Se hicieron adecuaciones a las funciones
del Jefe del Departamento de Planeacién
en atencion a observaciéon de auditoria
practicada a ejercicio 2008 segun
memorandum de U.C. 219/09 “Gestion
ante la Direccion General de la
aprobacién de los manuales de
organizacion’

Si incluyeron las funciones respecto a la
planeacion estratégica y su seguimiento
al desarrollo y resultados.

Asi mismo se realizé una revisién general
a las funciones de todos los puestos del
Departamento de Planeacion.

Ing. Rubén Santana
Ventura / Jefe de
Planeacién.

Octubre
2010

Se eliminan las funciones 1 y 2 del
estadigrafo que decian: 1. Desarrollar los
programas informaticos que ayuden a
procesar de manera eficiente y eficaz la
informacion estadistica de los programas | Lic. Enrique Hernandez
operativos del Sistema. 2. Hacer las|Avalos/Encargado de
adecuaciones a los programas | Planeacion

informaticos que asi le sean requeridos
por las Jefaturas del Area para el
mejoramiento del procesamiento y
generacion de la informacién estadistica.

Octubre
2010

Lic. Enrigue Hernandez
Avalos / Encargado de
Planeacién

Se agrega la actividad 6 del Ingeniero en
Sistemas

Octubre
2010

- ' Lic. Enrique Hernandez
Se agregan las actividades 1 y 2 del Avalos / Encargado de

estadigrafo Planeacion

Septiembre
2015

Cambia el nombre del Departamento de
Planeacién a Direccién de Planeacion y
Estrategias y el del Area de
Programacion y Estadisticas a
Formulacién y Evaluacién de Programas
y Proyectos Sociales.

C. Jesus Dias Valdivia/
Responsable de
Planeacion y Estrategias.

Julio 2016

Depuracién de puestos ya no existentes|Lic. Edu Nufio Carranza / l
(Secretarias, Auxiliares e Ingenieros).|Jefe de area Analisis y L
Integracion de nuevas areas y puestos: |Sistematizacién de la et

7 Informacion I

—

' Qa/ 27 ,
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-Area de Planeaciéon Estratégica y un
Lider de Proyecto. '
-Area de Gestion de Proyectos y un Lider
de Proyecto.

Actualizacién de nombramientos:
-Departamento de Planeacién
Estrategica

-Area de Analisis y Sistematizacion de la
Informacién.

-Area de Atencién de Medios.
Actualizacion de organigrama.
Depuracién de funciones repetitivas y/o
no correspondientes.

Sefializacion de texto y funciones a
revisar por cada area y puesto.

3 Junio 2017

En el Apartado de indice se modifico la
pagina de Hoja de registro a la numero
54

Lic. Ana Lucia Camacho /
Jefe de area Analisis y
Sistematizacion de la
Informacion

8 Junio 2017

En el organigrama se dividio el area de
comunicacion social en dos: jefe de area
de comunicacién con Licenciada en
Ciencias de la Comunicacién y el area de
Jefatura de Area Medios Digitales con
Disefiador(a) grafico y jefe de area de
medios audiovisuales

Lic. Ana Lucia Camacho /
Jefe de area Analisis y
Sistematizacion de la
Informacion

9 Junio 2017

En direccion de planeacion se agregaron
las actividades de comunicacién social.

Lic. Ana Lucia Camacho /
Jefe de area Analisis y
Sistematizacion de la
Informacién

10 Junio 2017

En el apartado de licenciado en
comunicacion social se modifico:
e Punto nim.14: se cambid video

grabado por fotografico de
eventos.

e Se elimin6 el punto numero 18, 23
y 24

e Punto nim.20: se cambid eventos
por boletines y cobertura por
investigacion.

e Punto num.22: se especificd que
se atienden llamadas de medios.

Lic. Ana Lucia Camacho/
Jefe de area Analisis y
Sistematizacién de la
Informacién

11 Junio 2017

En el apartado de Jefatura del area de
medios digitales se modifico:

Lic. Ana Lucia Camacho /
Jefe de area Analisis y
Sistematizacién de la
Informacion

s
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Se elimino los puntos:
2:3,85.8,10,11:15,16 17.1819.21.22 23,2
4y 33

Se agregé: Monitorear
comunicacion digital.
Atender e interactuar con comunidad
digital.

Coadyuvar en la coordinacion de
contenido grafico y audiovisual para la
comunicacién digital.

Generar copys para publicaciones de
redes sociales.

Coordinar y llevar a cabo publicaciones
para las distintas redes sociales.
Coordinar la identidad de las distintas
redes sociales.

Cobertura digital de eventos, programas
y servicios.

Gestién y actualizacién de la informacion
en la pagina web.

Coadyuvar en la coordinaciéon de
campafias de comunicacién desde el
ambito digital.

Gestionar publicidad pagada en redes
sociales.

medios de

En el apartado de Dlsenador Grafico se
modifico:
e En el punto num.1. se cambié
revista por gaceta institucional
que tiene como objetivo...

Lic. Ana Lucia Camacho/
Jefe de area Analisis y

Junio 2017 e En el punto nim4: 2 : ey
” el maneio de magen es al manual| SStematzacion de a
de identidad. L
e En el punto num., 10: se cambié
programa anual por informe de las
actividades de la presidenta...
En el apartado de area de comunicacion | Lic. Ana Lucia Camacho / |
. audiovisual se modifico: Jefe de area Analisis y
13 Junio 2017 e Se eliminaron los puntos: 2,|Sistematizacion de la
6,7,8,13,21,24 33. Informacién
En el apartado de jefa de area de gestion
de proyectos se modificé: Lic. Ana Lucia Camacho /
14 Junio 2017 e Se agreg6 informacion: Jefe de area Analisis y

Establecer vinculos
Organizaciones

Gubernamentales parg el Desarrollo

con

Sistematizacion de la
Informacién

\
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de Proyectos Colaborativos que
pueda participar en Programas para
gestionar apoyos economicos a nivel
Federal, Estatal y Municipal.
Elaborar un catdlogo de Proyectos
Estratégicos y actualizarlo
bimestralmente.

Colaborar en el desarrollo de los
Proyectos ejecutivos que buscaran la
obtencion de recursos.

Vincularse con instituciones
Gubernamentales que otorguen
apoyos econémicos  ©
capacitaciones que beneficien al
Organismo.

Vincularse con DIF Estatal vy
Nacional para acceder

capacitaciones especificas.

Generar catalogos de fundaciones,
premios y asociaciones capaces de
proveer de apoyos economicos al
Organismo.

Coordinar la elaboracién de un
catalogo de Proyectos Estratégico y
dar seguimiento al mismo.
Coordinarse con otras direcciones y
Areas para la elaboracion de
Proyectos en conjunto a fin de hacer
mas eficientes los servicios y atender
las necesidades de especializacion.
Orientar permanentemente al
personal que desee realizar un
proyecto a favor del organismo.
Evaluacion de colonias vy el
diagnostico de dichas colonias para
brindar los servicios mas pertinentes.
Crear contacto con lideres de colonia
y mantener comunicacién con cada
uno para la difusion de eventos,
ferias, brigadas en las colonias.
Atender las observaciones y las
recomendaciones que a su area le
determinen los diversos organos de
control y fiscalizacion.

(L
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Del apartado de jefa de area de analisis
y sistematizacion se agregaron los
siguientes puntos:
Elaborar, revisar y mantener actualizados
los procedimientos de los procesos dell, . ]
Area de Analisis y Sistematizacion de la h”:aﬁé%r;aé&;:'ir?é?{:izcml
15 Junio 2017 |Informacién. il e ]ay
Evaluar bimestralmente cada u no de los Riformacin
centros de atencion para diagnosticar el
avance de las politicas de mejora.
Sistematizar el catalogo de servicios para
evaluar que cada una de las atenciones
corresponda con lo enunciado en los
diagnosticos.
Del apartado de estadigrafo se modifico:
e Se elimind el punto num. 8
e Se agregd: Enviar a la unidad de
transparencia la informacion de su
competencia considerada como
fundamental en los términos que|Lic. Ana Lucia Camacho /
16 Jifi establezca la ley de transparencia | Jefe de area Analisis y
unio 2017 : o oy : C
y acceso a la informacioén publica | Sistematizacion de la
del Estado de Jalisco y para su|Informacion
publicacién y actualizacion
constante en la pagina de internet
de Sistema DIF Zapopan.
e Actualizar el Directorio Nacional de
Instituciones. ;
e Se eliminé la coordinacion de|Lic. Ana Lucia Camacho /
17 Agosto comunicacién  social. Dicha | Jefe de area Analisis y
2017 coordinacién, ahora depende del|Sistematizacion de la
area de Relaciones Publicas. Informacién
e Se agregd el Departamento def,. . .
. Sistenqnasgy Modelos'.jde Atencion al L|c.~Mar[a de’ Jesus
Noviembre : Mufioz Hernandez/ Jefa
18 Organigrama y Estructura ;
2019 Organica, dependiendo ahora de de Area de Manuales y
9¢ 5 Bep 202 Procedimientos
la Direccion de Planeacion.
. Lic. Maria de Jesus
19 Noviembre ¢ ?L?ri?jgijéggeondﬁgsrrr?aze(gw;;?gs 5 Mufoz Hernandez/ Jefa
2019 NOM 035 STPS 2018 de Area de Manuales y
Procedimientos
e Se agregd dentro del Marco|Lic. Maria de Jesus
20 Noviembre Juridico, en el apartado de Munoz Hernandez/ Jefa “C A
2019 Declaratorias y Convenciones |de Area de Manuales y LY
Internacignales lo siguiente: Procedimientos | N
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I.  Convencion sobre la
eliminacién de todas las
formas de discriminacién

[I. Belem Do Para

21

Diciembre
2019

Se agregd el “Compromiso Social del
Servidor Publico” '

Lic. Maria de Jesus
Munoz Hernandez/ Jefa
de Area de Manuales y
Procedimientos

22

Octubre
2020

Se modificé el objetivo de la “Jefatura de
Departamento de Planeacion
Estratégica”

Lic. Maria de Jesus
Murfioz Hernandez/ Jefa
de Area de Manuales y
Procedimientos

23

Octubre
2020

Se modifico el objetivo de la “Jefatura de
area de gestion de proyectos”

Lic. José Jairo Alvarado
Cisneros / Jefe de area de
gestién de Proyectos

24

Octubre
2020

Se eliminaron los siguientes puntos, ya
que es competencia de otras areas del
Sistema:

o Establecer vinculos con
Organizaciones no
Gubernamentales para el
Desarrollo de Proyectos
Colaborativos que pueda
participar en Programas para
gestionar apoyos econdmicos a
nivel Federal, Estatal y Municipal.

e Vincularse con DIF Estatal y
Nacional para acceder a
capacitaciones especificas.

Lic. José Jairo Alvarado
Cisneros / Jefe de area de
gestién de Proyectos

25

Octubre
2020

Se elimind la funcién de “4. Coordinar la
elaboracién de un Catalogo de Proyectos
Estratégicos y dar seguimiento al mismo”.

Se movié la funcién “Desarrollar todo el
proceso interno de indicadores de los
Programas operativos del Sistema” de la
Jefatura de analisis y sistematizaciéon de
la informacién a la Jefatura de
Departamento de Planeacién Estratégica

Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado / Jefa de
Departamento de
Planeacién Estratégica

26

Octubre
2020

A la Jefatura de Departamento de
Planeacion Estratégica se agregaron las
funciones:

4,10, 11,12, 13y 16.

Lic. Maria Fernanda
Torres Alvarado / Jefa de
Departamento de
Planeacion Estratégica

L
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: e Lic. Maria Fernanda
Octubre A. la Je_fat“?"f‘ gs #red «de A_r!aI|5|s Y1 Torres Alvarado / Jefa de
27 5020 Sistematizacion de la Informacién se le Departamento de
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