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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Unidad Juridica se elabora con el fin de que
cuente con un documento que explique la mision, estructura organica, atribuciones y

funcion de la Unidad Juridica.

Este documento contribuye a presentar una vision global de la Unidad, su misién
o razdn de ser; precisa las atribuciones y funciones de la Unidad, Areas, con el objeto
de delegar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; contribuye a
favorecer la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la
uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos y
materiales en la realizacién de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento
para la induccion al puesto al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a

las distintas areas de la Unidad.

El documento se conforma de 8 apartados basicos para Manuales de
Organizacion Especificos: Introduccion, Antecedentes Historicos, Marco Juridico —
Administrativo, Atribuciones, Organigrama, Estructura organica, Objetivo y Descripcion

de Funciones.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo proposito es describir la
organizacién de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas areas de la organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la

normatividad.

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

establece la mision, sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre las
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areas normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema

Para el Desarrollo Integral de la Familia.

Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos
que intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas areas de

los Servicios Municipales.

En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutio y analizo el
contenido del mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se
establecieron estrategias de investigacion y recoleccidén de informacion e intervencion,
segun sus responsabilidades, se realizara la difusion y seguimiento, para su continua

revision y actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en
donde cada una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la

responsabilidad de cumplir la misidon que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos y claros,
definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de

nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo
dinamico, flexible y de facil comprension, que optimice los sistemas organizacionales
que el Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia requiera para cumplir con su
mision y objetivos estratégicos.
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Por consiguiente este instrumento administrativo se debera revisar anualmente
con el objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un

documento operativo y vigente.
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Mision

Fortalecer a las familias y personas de Zapopan, a través de las politicas publicas

de Asistencia Social Sustentable, que eleven de manera integral sus condiciones

de vida.

Vision

/

Ser la organizacién asistencial por excelencia que sume los esfuerzos publicos y

privados para brindar los mejores servicios sustentables con la mas alta calidad,

calidez, equidad, transparencia y credibilidad.
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia se identifica con la serie de
instituciones que por ley deben apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad,
especialmente de aquellas que presentan mayor desintegracion, violencia o de
presentar alguna situacion adversa y no tener capacidad para enfrentarla.

El Sistema DIF esta integrado por un organismo central, el DIF Nacional, que de
acuerdo a la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social debe coordinar las
actividades en la materia, asi como por 32 sistemas estatales DIF y los sistemas
municipales DIF que actualmente existen en alrededor de 1,500 de los 2,414
municipios mexicanos. El DIF Nacional es un organismo publico, descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, creado por decreto el 13 de Enero de 1977
y que, de acuerdo al articulo 13 de la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia
Social de 1986, es el promotor de la asistencia social y la promocién de la interrelacion
sistematica de las acciones por lo que es el rector del campo de la asistencia social y
coordinador del Sistema compuesto por los 6rganos estatales y municipales.

En enero de 1977, a partir de la fusion del Instituto Mexicano para la Infancia vy la
Familia (INPI), con el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN), se constituye

el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

El antecedente del IMPI fue el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia
(INPI1), fundado en 1961, para suministrar desayunos escolares y prestar otros servicios
asistenciales. Con crecientes atribuciones, el IMPI| se desempeiio a lo largo de 14 afios
hasta que en diciembre de 1975, con miras mas ambiciosas, se convirtié en el INPI.
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EL IMAN, por su parte, surgio en 1968 con el fin primordial de contribuir a
resolver los problemas originados por el abandono y la explotacion de menores.

La fusién del IMPI con el IMAN, que permitid la constitucién del DIF, tuvo el
proposito de reunir en un solo organismo la responsabilidad de coordinar los programas
gubernamentales de asistencia social y en general las medidas a favor del bienestar de

las familias mexicanas.

Puede considerarse, que el DIF tiene como antecedente mas remoto a La Gota de
Leche, institucion del sector social creada en 1929 con el fin de ofrecer leche y
desayunos escolares a los nifios desamparados de la capital del pais y que mas tarde
daria lugar a la Asociacion Nacional de la Proteccion a la Infancia, organismo
gubernamental encargado de ampliar los programas de alimentacion y atencion a nifios

huérfanos y abandonados.

El origen del Sistema DIF Zapopan se dio a raiz del trabajo voluntario de las esposas
de los funcionarios del H. Ayuntamiento de Zapopan, ellas realizaban actividades en
beneficio de la poblacion que solicitaba ayuda al H. Ayuntamiento de Zapopan, o bien
realizaban visitas a lugares o a personas con necesidades econdmicas o de salud,
mismas que se cubrian por medio de donativos, la fecha exacta del inicio de
actividades del voluntariado no se tiene con exactitud.

Referente a las Instalaciones, lo que hoy es DIF Zapopan dio inicio en el propio
Ayuntamiento de Zapopan, sin un lugar fijo, fue durante el afio de 1958 cuando se
unieron Trabajadoras Sociales, Psicologos y algunas personas mas como voluntarios,
que se le denomino voluntariado y cuya primera oficina se encontraba en la calle
Anahuac entre las calles Ramon Corona y Colon, a un costado del Centro de

Desarrollo Infantil No 1 “Carmen Arce de Zuno” en la Cabecera Municipal de Zapopan.
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En el afio de 1961, el Sistema DIF Zapopan antes Instituto Nacional de Proteccion
a la Infancia (INPI), se dio de alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con la
cedula de registro DMZ-610817-LH6.

El 26 de Noviembre de 1982 se analiza y acuerda elevar iniciativa de decreto al H.
Congreso del Estado a efecto de autorizar al Ayuntamiento de Zapopan a gravar en
usufructo a favor del Sistema DIF Voluntariado dos edificaciones cuya superficies son
de 384 mts cuadrados y otra de 1120 mts cuadrados pertenecientes a la unidad de
Bienestar Social (hoy Sistema DIF Zapopan).

Fue durante la Administracion 1983-1985 en la cual fue Presidente Municipal de
Zapopan el Ing. Alberto Mora Lopez, y en especifico en el afio de 1984, donde cambia
su domicilio a las instalaciones actuales ubicadas en la Av. Laureles esquina
Prolongacion Lazaro Cardenas.

Al mismo tiempo en la sesion de cabildo del H. Ayuntamiento de Zapopan
celebrada el 26 de Marzo de 1985 se crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Municipal con personalidad Juridica y patrimonio Propio, que se
denominara Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
y se autoriza elevar la iniciativa al H. Congreso del Estado, asi mismo se propone y se
acuerda asignar los bienes que actualmente tiene en uso para confirmar su patrimonio

inicial.

El 30 de Marzo de 1985 segun decreto No 12036 el Congreso del Estado de
Jalisco decreta que: se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Municipal, con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, que se denominara Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A) FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fiscales

Nooakowd=

Cddigo Fiscal de la Federacién

Ley de ingresos

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Ley Federal del Trabajo

Resolucion Miscelanea Fiscal y sus resoluciones de modificaciones y anexos.

Operativas

1.

©CoNOORWN

Acuerdos emitidos por la SEP

a) 278: Se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios de preescolar. DOF 30
Junio 2000

b) 332: Se establecen los lineamientos a que se ajustaran los particulares
que imparten educacién preescolar sin reconocimiento de validez oficial
de estudios. DOF 16 Octubre 2003

c) 348: Se determina el Programa de Educacion Preescolar. DOF 27
Octubre 2004

Ley de Asistencia Social

Ley de los Derechos de las personas adultos mayores

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Ley General de Desarrollo Social

Ley para la Proteccion de derechos de nifos, nifias y adolescentes
Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia.

Normas Oficiales Mexicanas:

a) Nom-001-ssA2-1993 Requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso,
transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion medica del sistema nacional de salud.

b) Nom-005-ssA2-1993 De los servicios de planificacion familiar

c) NoMm-008-ssA2-1993, Control de la nutricidn, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del
servicio.

d) NoMm-009-ssA2-1993, Para el fomento de la salud del escolar

e) NOM-028-ssA2-1999 Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones

f) NOM-031-ssA2-1999 Atencion a la salud del nifio
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9)
h)
i)
j)
k)

NOM-036-ssA2-2002 Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas
e inmunoglobinas en el humano

NOM-082-ssA2-1994 Control de la nutricidn, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente.

NOM-086-ssA1-1994 alimentos y bebidas no alcohdlicas con
modificaciones en su composicién. Especificaciones nutrimentales
NOM-093-ssA1-1994 Practicas de higiene y sanidad en la preparacién de
alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos

NOM-120-ssA1-1994 Practicas de Higiene y sanidad para el proceso de
alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas.

NOM-137-ScFI1-1999, Requisitos minimos de informacion que deben
cumplir los prestadores de servicios de formacion para el trabajo y
capacitacion técnica, sin reconocimiento de validez oficial.
NOM-167-SSA1-1997 Prestacién de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores.

NOM-168-ssA1-1998, Del expediente clinico.

NOM-169-ssA1-1998 Asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
NOM-173-ssA1-1998 Para la atencidn integral a personas con
discapacidad.

NOM-178-ssA1-1998 Requisitos minimos de infraestructura vy
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

NOM-190-ssA1-1999 Criterios para la atencion médica de la violencia
familiar.

NOM-223-ssA1-2003 Requisitos arquitecténicos para facilitar el acceso,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud

PROY-NOM-012-ssA2-1994, Para la prestacion de servicios de atencién
primaria de salud.

PROY-NOM-207-ssA1-2001 Para la prestacion de asistencia social en
establecimientos con servicios de albergue.

PROY-NOM-SSA2-043-2002, Promocién y educacién para la salud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

Administrativas
1. Caddigo Civil Federal
2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
3. Normas Oficiales Mexicanas:
a) Nom-001-sTPs-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros

de trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.
b) Nowm-002-s7Ps-2000, Condiciones de seguridad, prevencién, proteccion y

combate de incendios en los centros de trabajo
c) Nowm-017-s1Ps-2001 Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo

en los centros de trabajo.
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d) Nom-019-s1Ps-2004 Constitucion. Organizacion y funcionamiento de
Comisiones de seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.

e) Nom-021-s7Ps-1994, Relativa a los requerimientos y caracteristicas de los
informes de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las
estadisticas.

f) Nom-025-s1Ps-1999, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

g) Nowm-113-s7Ps-1994, Calzado de proteccion.

Normas y procedimientos de auditoria. Instituto Mexicano de Contadores

Publicos

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Instituto Mexicano de

Contadores Publicos

Resolucion del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los

Salarios Minimos que fija los salarios minimos generales y profesionales

vigentes

B) ESTATALES

Constitucion Politica Del Estado de Jalisco

Fiscales

a0~

Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacién fiscal del estado de Jalisco con sus municipios
Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

Ley de Hacienda municipal del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afo.

Asistenciales

o kb~

® N

Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Ley de Educacion del Estado de Jalisco

Ley Estatal de Salud

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

Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco

Ley de Desarrollo Social

Reglamento Interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

Lineamientos para el ejercicio y comprobacion de los recursos financieros
proporcionados por el DIF Nacional y/o DIF Jalisco a los DIF municipales para
diversos programas

Administrativas

1.

2

Caddigo Civil del Estado de Jalisco
Cadiga de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
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3. Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
4. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco
5. Ley de Gobierno Y Administracion Publica Municipal
6. Ley de Incompatibilidades Para Los Servidores Publicos Reglamentaria del

Articulo 112 de La Constitucién Politica del Estado de Jalisco

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco Y su Reglamento.

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento

10 Ley de Pensiones del Estado de Jalisco

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

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

13.Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco y su
Reglamento

14.Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y su
Reglamento

15.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

16.Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco y su Reglamento

17.Reglamento Interno de la Auditoria Superior del Estado

© oo~

C) MUNICIPALES

Fiscales
1. Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal del
ano.

Operativas

1. Reglamento para la Integracion Social de las Personas con Capacidades
Diferentes del Municipio de Zapopan, Jalisco

Administrativas

1. Reglamento de Asignacion y Contratacién de Obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco

2. Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

3. Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco
(art.126 bienes incautados)

4. Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco

5. Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales del
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

6. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica del Municipio de Zapopan
Jalisco.
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D) Internas

Decreto 12036 por el que se crea un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Municipal denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan.

Fiscales

No hay

Operativas

Reglamento de la Estancia Diurna para la Tercera Edad Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, Zapopan, Jalisco. Aprobado en sesion de
Patronato del 23 de septiembre de 2002.

Reglamento de los Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema DIF
Zapopan. Aprobado en Sesion del Patronato del 30 de octubre de 2002.
Reglamento de los Centros de Desarrollo Infantil. Aprobado en Sesién del
Patronato del 18 de marzo de 2002.

Lineamientos que debe seguir el personal de la Jefatura de Area de
Procuraduria para la prestacion del servicio de curso prematrimonial.
Autorizado por la Direccion General 24 de junio de 2004.

Administrativas

1.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco. Suscrito el dia 15 de Marzo del
afo 2006 entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco, y el Sindicato de Trabajadores del propio
Sistema.

Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia Aprobado en la segunda sesion ordinaria de Patronato el 07 de
junio de 2005.

Manual de Procedimientos para el Pago a Voluntarios Gratificados.
Emitido por la Direccion Técnica el 24 de Octubre de 2002.

Politicas para la subasta de vehiculos oficiales. Aprobada en sesion de
Patronato del 15 de junio de 2003.

Procedimiento para Efectuar Gastos Correspondientes a Eventos
Calendarizados. Autorizado por la Direccidon General el 29 de mayo de 2003.
Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento. Aprobado en sesion de
Patronato del 17 de junio de 2002.

Reglamento de la Comisién de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Enajenaciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Zapopan, Jalisco. Aprobado en sesion de Patronato del 18 de enero de 2001
y reformado en la sesion de Patronato del 21 de Junio de 2005.

Reglamento de la Comision Mixta de Relaciones Laborales. Aprobado en
sesion de Patronato del 17 de junio de 2002.
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9. Reglamento de Escalafon. Aprobado en sesion de Patronato del 17 de junio
de 2002.

10.Reglamento para el Manejo del Fondo Revolvente del Sistema DIF
Zapopan. Aprobado en sesioén de Patronato del 31 de marzo de 2003

11.Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales.
Aprobado en sesién de Patronato de 17 Junio de 2003

12.Reglamento para la Aplicacién de Tarifas de Viaticos, Pasajes y
Combustibles, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Aprobado en sesion de Patronato de
Febrero de 2001.

13.Reglamento para la Entrega Recepcion de las Areas del Sistema DIF
Zapopan. Aprobado en sesién de Patronato de Junio de 2003

14.Reglamento para la Seguridad e Higiene. Aprobado en sesién de Patronato
del 17 de Junio de 2002.

15.Reglamento para Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales. Aprobado en sesion de Patronato del 13 de Diciembre de
2002.

16.Reglamento del Centro de Atencién Psicolégico para el Nifio y la Familia.
Aprobado en sesién de Patronato del 13 de Diciembre de 2002.

17.Manual de Seleccion de Personal.




/

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 16
DIF Zapopan
ZAPOPAN Manual de Organizacién Unidad Juridica De: 28
(N
ATRIBUCIONES

Atribuciones de la Unidad Juridica:

Promover el respeto al orden juridico y a los derechos del personal,
asi como aprobar las estrategias para la atencién de la presunta
comisién de hechos delictivos en las instalaciones del sistema, que
afecten su esfera juridica, para los efectos legales a que aya lugar.
Planear, dirigir y evaluar con la participacién que corresponda al area
de recursos humanos, las acciones y gestiones para mantener en
armonia las relaciones laborales del sistema con su personal, e
intervenir en las controversias que se susciten entre las partes.
Coordinar y supervisar con la participacién de recursos humanos, el
cumplimiento de los convenios suscritos con la representacion
sindical de los trabajadores del sistema, asi como participar en las
comisiones mixtas paritarias, conforme a su competencia.

Coordinar los servicios y apoyos juridicos a Direccion General,
Direcciones, Unidades y Departamentos, asi como la atencion de las
consultas que se realicen para la interpretacion y aplicacion de la
legislacion aplicable al sistema.
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IV.  ORGANIGRAMA

Unidad Juridica

Direccion General

Unidad Juridica

Secretaria de Jefe de |------

Departamento

Seccion de Transparencia e
Informacién 1

Abogado
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion General
2. Unidad Juridica
2.0.1.1. Seccion de Transparencia e Informacion
2.0.1.2 Abogado
2.0.1.3 Secretaria de Jefe de Departamento
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VI.OBJETIVO

Defender legalmente los intereses de la Institucion, ante las diversas instancias,
tanto publicas como privadas; asi como respecto de terceros; y

Garantizar que las actividades que se realizan en las distintas areas que
conforman éste Organo Publico, se ajusten a lo dispuesto en la normatividad
juridica aplicable;




/

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 20
DIF Zapopan
ZAPOPAN Manual de Organizacién Unidad Juridica De: 28

Nombre del puesto: Jefe de Unidad Juridica
Jefe inmediato: Direccién General

Subordinados
Inmediatos:  Seccidén de Transparencia e Informacién Abogados, Secretaria.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: El servidor publico que designe la Direccién General

El titular del puesto es responsable de promover y difundir la ejecucion de las Normas,
Leyes, Reglamentos y Lineamientos aplicables a los programas del Sistema, a través
de las Areas del DIF Zapopan, a fin de alcanzar las metas programadas.

OM-3
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VII. FUNCIONES

Jefe de la Unidad Juridica

Objetivo:

Defender legalmente los intereses de la Institucion, ante las diversas instancias,

tanto publicas como privadas; asi como respecto de terceros; y

Garantizar que las actividades que se realizan en las distintas areas que

conforman éste Organo Publico, se ajusten a lo dispuesto en la normatividad

juridica aplicable.

Funciones.

Coordinar, controlar y evaluar la atencion de las asesorias y los apoyos
juridicos para el Sistema y Direccion General, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar, controlar y evaluar que las acciones institucionales se ajusten a la
normatividad aplicable, a través del apoyo juridico oportuno brindado a la
Direccién General y a las distintas areas que conforman el Sistema.

Elaborar el programa anual de actividades de la Unidad en base a la estructura
programatica de la Institucion.

Defender legalmente al Sistema en asuntos administrativos, contenciosos y
judiciales ante toda clase de autoridades; y en particular, formular las
contestaciones de demandas laborales interpuestas por trabajadores de éste
Sistema ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco,
asimismo, darle el seguimiento respectivo hasta su total conclusién.

Realizar estudios y emitir opiniones; asi como, dictdmenes derivados de
consultas juridicas formuladas por el Patronato, Direccion General o los
titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos

o Areas del Sistema; asi como asesorar sobre cualquier acto juridico ejecutado
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0 por ejecutar por las partes antes mencionadas o algun trabajador de ésta
Institucion;

e Planear, dirigir y evaluar con la participacion que corresponda al Departamento
de Recursos Humanos, las acciones propias de dicha area; asi como, realizar
las gestiones necesarias para mantener en armonia las relaciones laborales
entre éste Organo Publico y su personal, e intervenir en las controversias que
se susciten entre las partes;

e Coordinar y supervisar con la participacion del Departamento de Recursos
Humanos, el cumplimiento de los convenios suscritos con la representacion
sindical de los trabajadores del Sistema; asi como, participar en las Comisiones
Mixtas, conforme a su competencia;

e Coordinar la regularizacion y registro, ante las autoridades competentes, de los
bienes inmuebles y derechos que forman parte del patrimonio del Sistema, asi
como guardar y custodiar los documentos que acrediten su propiedad o
posesion;

e Promover el respeto al orden juridico y a los derechos del personal; asi como
crear las estrategias para la prevencion y atencion de hechos ilicitos y/o
delictivos cometidos en agravio de la Institucién y/o de sus trabajadores;

e Controlar que todos los actos juridicos que realice el Sistema, cumplan con los
requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos de terceros;

e Controlar que todos los actos juridicos que realice el Sistema, cumplan con los
requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos de terceros;

e Proponer el dictamen técnico juridico de procedencia o improcedencia para la
celebracion de convenios con terceros;

e Coordinar los servicios y apoyos juridicos brindados a Direcciéon General,
Direcciones, Coordinaciones, Unidades y Departamentos; asi como, la atencion
de las consultas que se realicen para la interpretacion y aplicacion de la
legislacién aplicable al Sistema;

e Coadyuvar en la consolidacién de los diferentes proyectos institucionales;

e Formular los informes previos y justificados en los juicios de amparo

promovidos contra actos del Patronato, Director General y demas trabajadores
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del Sistema que sean parte, asi como presentar promociones y los recursos
que deban interponerse; asi como, coordinarse con los titulares de las demas
Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos o Areas, en la
formulacion de los informes previos y justificados en los juicios de amparo
promovidos contra actos de éste Sistema, y en la presentacién de las
promociones y los recursos que deban interponerse;

Elaborar los proyectos de disposiciones juridicas relacionadas con las
atribuciones del Sistema y que acuerde el Patronato o la Direccién General; asi
como, coordinarse con los titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que conforman ésta entidad gubernamental,
para la realizacién de los estudios juridicos que tiendan al mejoramiento del
buen funcionamiento de éste Organismo;

Brindar apoyo técnico, juridico y/o administrativo a la Direccion General y a los
titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos
o Areas, para la elaboracién y dictaminacién sobre la procedencia o
improcedencia de los reportes administrativos levantados en contra de los
trabajadores que laboran en ésta Institucion, en relacibn a una posible
instauracion de procedimiento administrativo de responsabilidad laboral o
administrativa;

Apoyar a la Direccidn General en la revision y validacion de documentos
emitidos por ésta cuando asi lo requiera; asi como de los provenientes de las
demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos o Areas de éste
Sistema, mismos que se presentan para firma de la misma;

Elaborar los proyectos de los convenios que celebre éste Organismo con otras
personas, tanto publicas como privadas;

Brindar asesoria juridica a los trabajadores que lo soliciten y segun sea el caso,
en asuntos propios de su actividad laboral;

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

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la

informacion de su competencia para su analisis y clasificacién como de libre
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acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de laleyy a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacién Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Publica la informacion 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
Sistema DIF Zapopan.

Supervisar que las diferentes Areas del Sistema publiquen y actualicen en
tiempo y forma la informacion que la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco marca como informacion
fundamental en su articulo 13.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le sean encomendadas por la Direccion General.

Reporta a: Direccion General.
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Secretaria
Objetivo:

Lograr la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, hacia

el area que pueda satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al mejor

desempeno de las actividades administrativas, a través del correcto control en la

ejecucion de las actividades.

Funciones:

Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento
de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la Institucion.

Tomar dictado en taquigrafia y elaborar mecanograficamente oficios y demas
documentos de cardacter rutinarios.

Atender en forma personal y via telefénica para informar, orientar a personas
que acuden a la Unidad en busca de informacion.

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

Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial

Llevar y actualizar la agenda del Jefe de la Unidad juridica.

Apoyar en tramites administrativos para la derivacion a otras areas.

Informar permanentemente al Jefe de la Unidad Juridica sobre las actividades.
Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de la Unidad

Juridica.

Reporta a: Jefe de la Unidad Juridica.
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Jefe de la Seccidn de Transparencia e Informacion

Objetivo

Ser el vinculo entre el solicitante y los sujetos obligados en todo lo que se refiere al

derecho a la informacién, asi como promover una cultura de transparencia.

Funciones

Recabar y difundir la informacion Publica de caracter fundamental, ademas de
la que sea competencia del Sistema, asi como propiciar la actualizacién
periddica de los archivos de las areas que conforman la estructura organica del
Sistema

Remitir al Comité de Clasificacién de Informacién Publica las solicitudes que
contengan informacién que no haya sido clasificada previamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso
orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacion que
solicitan.

Apoyar a elaborar las solicitudes de informacién a las personas que por alguna
causa o impedimento no puedan realizar por si mismos la solicitud por escrito.
Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

Validar la informacién que se pondra a disposicion del publico.

Solicitar a la Unidad de Planeacion los disefios, redisefios y actualizaciones de
la pagina de Internet y de los administradores de contenidos del sitio web.
Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial.

Capacitar al personal necesario del sistema para recibir y dar tramite a las

solicitudes de acceso a la informacion.
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¢ Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por parte de
algun servidor publico o personal de los sujetos obligados.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados
y costos.

e Abrir un expediente por cada una de las solicitudes de informacion recibidas.

e Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el
Sistema y los particulares.

¢ Informar bimestralmente al H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan sobre
las solicitudes recibidas en el Sistema y su respectivo seguimiento.

e Informar bimestralmente al Instituto de Transparencia y Accesos a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco sobre las solicitudes recibidas en el
Sistema y su respectivo seguimiento.

¢ Informar permanentemente a la Unidad Juridica sobre las actividades de la
Seccion.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Unidad Juridica.

¢ Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su

actividad.

Reporta a: Jefe de la Unidad Juridica
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Abogado
Objetivo:

Brindar servicios con calidad a la Institucion y personas, con un manejo responsable

en tiempo y forma de los asuntos legales del Sistema.

Funciones:

Brindar asesoria a las diferentes areas del Sistema en lo referente a materia
legal.

Realizar contratos que celebra el DIF con las diferentes Instituciones
gubernamentales o empresas privadas.

Elaborar denuncias penales y da seguimiento de averiguaciones.

Gestionar y tramitar juicios laborales.

Resolver en forma conciliatoria o mediante procedimiento legal, cualquier tipo
de problema laboral o administrativo de los trabajadores del Sistema.

Instaurar procedimientos administrativos de responsabilidad laboral a los
trabajadores del Sistema.

Mantener relacion con el sindicato con base a los acuerdos, condiciones
generales de trabajo y reglamento correspondiente.

Coordinar la regularizaciéon patrimonial de los inmuebles que ocupa el DIF
Zapopan.

Contestar y dar seguimiento de quejas derivadas de la Comision Estatal de
derechos Humanos y oficios enviados por otras dependencias de gobierno
Informar permanentemente al Jefe de la Unidad Juridica sobre las actividades
realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de la Unidad

Juridica.

Reporta a: Jefe de la unidad Juridica.




