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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion General del Sistema Para el Desarrollo Integral de
la Familia, es un instrumento administrativo fundamental en el proceso de consolidar
la desconcentracion de los Servicios Personales del Sistema Para el Desarrollo
Integral de la Familia y tiene como propdsito fortalecer el Sistema Municipal de
Asistencia Social, por consiguiente resulta prioritario optimizar la estructura
organizacional y funcional del Organismo con el objeto de proporcionar servicios con

eficiencia, eficacia, calidad y equidad.

El Manual de Organizacion General se elabora con el fin de que el Sistema
para el desarrollo Integral de la Familia, cuente con un documento que explique la
mision, estructura organica, atribuciones y funcién de la Direccion General, Unidades,

Direcciones y Departamentos, que lo integran.

Este documento contribuye a presentar una vision global del Sistema; su mision
o razdn de ser; precisa las atribuciones y funciones de la Direccion General, Unidades,
Direcciones Coordinaciones y Departamentos, con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; contribuye a favorecer la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad
en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos y materiales en
la realizacién de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la induccién
al puesto al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas

areas del Organismo.

El documento se conforma de 8 apartados basicos para Manuales de

Organizacion General y Especificos: Introduccion, Antecedentes Historicos, Marco
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Juridico — Administrativo, Atribuciones, Organigrama, Estructura organica, Objetivo y
Descripcion de Funciones.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propdsito 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
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 elaboracién del mismo participaron: directivos, mandos medios, y
personal operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y
analiz6 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.
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Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos vy
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.

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.




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 de Zapopan 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 Zapopan. Forma parte del Sistema Nacional Para el Desarrollo
Integral de la Familia, que de acuerdo con la Ley Federal 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.

En 1928, por iniciativa del presidente Emilio Portes Gil, se organizo, una campafia
de proteccién a la infancia que fue encomendada al Departamento de Salubridad y en
la que colabord con gran voluntad la esposa del presidente, la Sefiora Carmen Garcia
de Portes Gil. Tarea que se aboco a evitar la alta mortalidad infantil, originada en la
mayoria de los casos por la falta de higiene, la miseria y la ignorancia; lo mismo a

proteger a las mujeres embarazas carentes de recursos economicos.

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 alimentacién y atencidon a

nifios huérfanos y abandonados.
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El antecedente del INPI fue el Instituto Nacional de Proteccidon a la Infancia
(INPI), fundado en 1961, para suministrar desayunos escolares y prestar otros
servicios asistenciales. Con crecientes atribuciones, el IMPI se desempefio a lo largo
de 14 anos hasta que en diciembre de 1975, con miras mas ambiciosas, se convirtid
en el INPI.

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.

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

constituye el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

La fusién del IMPI con el IMAN, que permitid la constituciéon 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.

Tuvieron que transcurrir veinte afos antes de que en Jalisco se diera un
esfuerzo similar, no obstante grupos de damas tapatias de solvente posicidon
econdmica, brindaban su ayuda a los mas necesitados mediante obras de caridad,
tales como distribucion de ropa, comida para presos, regalos en época navidefa a

nifos y pobres.

A partir de 1953, con el arribo a la gubernatura de Jalisco de Agustin Yanez, en
un ambiente de muy buenos augurios, las condiciones fueron propicias para abocarse

resolver el afiejo problema de las clases necesitadas.
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Uno de los primeros pasos de Yanez en el ramo de asistencia social, fue la
organizacion de las jornadas a favor de la nifiez, pues la pobreza la pobreza de las
clases populares resultaba increible.

Tales jornadas, acogidas con entusiasmo por la sociedad tapatia, redituaron la
reunién de un fondo inicial de 350 mil pesos, e hicieron posible la instauracién del

Patronato de Asistencia social.

Se creo el Organismo de Nutricion Infantil (ONI), cuyo propdsito era resolver el
problema de la desnutricion de los nifios de Guadalajara. Por iniciativa del gobernador
se construyd el edificio y la planta pasteurizadora, donde se preparaban los
biberones. La planta inici6 los trabajos desde marzo de 1954. Este organismo
proporciond durante 1956, 1600 biberones diarios para 400 nifios inscritos en cuatro

dispensarios.

Por otra parte en 1956 se adaptd un local como Casa Hogar, para menores
recogidos en las calles durante las noches, en donde se les ofrecia cena, dormitorio,
desayuno y cuidados higiénicos y médicos, Inaugurada el 22 de octubre de este afio,
disponia de 42 camas y durante su primer afio de actividades presto tres mil servicios.

El estado erogo en este rubro 12 mil pesos.

El 29 de Diciembre de 1959, se decretd la creacion del Instituto Jalisciense de
Asistencia Social (IJAS), que tendria a su cargo la prestacion de los servicios de
asistenciales en todo el Estado.

Ademas, a este Instituto se le dio vida como un Organismos descentralizado, con
personalidad juridica propia, para que coordinara el esfuerzo privado con el publico y
brindara el servicio a personas previamente investigadas respecto de su incapacidad

economica.
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En 1961 se crea en Jalisco con sede en las instalaciones Hospicio Cabanas, el
Instituto de Proteccién a la Infancia, su primera presidenta fue la Sra. Aida Elizondo
de Gil Preciado.

En 1966 fue inaugurada la casa de Descanso, un asilo para ancianas con

posibilidades de cubrir una simbdlica retribucion por su asistencia.

Tres afos después, en 1969, se llevo a cabo la edificacién de la Unidad
Habitacional para viudas, conjunto ubicado en el fraccionamiento Circunvalacion
Belisario con 31 viviendas donde se dio techo a otras tantas familias mediante un

madico alquiler.

A raiz de la reestructuracion del Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia,
llevada a cabo durante 1973 por la Sra. MA. Esther Zuno de Echeverria, en Jalisco, al

igual que en toda la republica, las modificaciones no se hicieron esperar.

El 7 de Enero de 1975 se publico en el periddico oficial del Estado de Jalisco el
decreto respectivo de dotar al Instituto en un organismo publico descentralizado, con

personalidad juridica y con patrimonio propio.

En 1977 sobre vino la fusidn de dos instituciones federales de asistencia social,
para dar vida a una sola, cuando esta innovacion fue dada a conocer en la ciudad de
México, en conferencia de prensa que ofrecié la Sra. Carmen Romano de Lépez
Portillo, expresd que los correspondientes sistemas estatales serian adecuados, a sus

propias necesidades y con respecto absoluto a la autonomia de los Estados.

El 10 de Febrero de 1977 se publicd en el Estado de Jalisco el decreto respectivo

que creo el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia “Jalisco”.
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Dentro de las transformaciones, sobrevinieron nuevas disposiciones. En
diciembre de 1982 el presidente Miguel de la Madrid expidio el decreto que convirtio al
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia en el organismo rector de la

asistencia social en el pais.

Con el propésito de acelerar el proceso de establecer un sistema nacional de
salud que, conducido por la autoridad sanitaria, permitiera un uso mas productivo de
los recursos del ramo, se consideré conveniente encomendar los programas de
asistencia social a una entidad eficiente como el DIF, bajo la orientacion normativa de

la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

En el ambito jalisciense, tal ordenamiento fue secundado algunos meses
después, por lo que el DIF Jalisco readecud sus funciones en concordancia con el
Sistema Nacional. Tal enmienda fue puesta en practica en 1983 por la Sra. Virginia

Baeza de Alvarez del Castillo.

Por decreto presidencial el 9 de enero de 1986 surge la Ley sobre el Sistema
Nacional de Asistencia Social, que declara al Sistema Nacional para el Desarrollo

Integral de la Familia, como el organismo rector de la asistencia social.

Por su parte en Jalisco también fue expedida la Ley sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social el 5 de marzo de 1988, decreto que confirmé al DIF Jalisco como el
rector del ramo en la Entidad, conservando su personalidad como organismo publico
descentralizado; pero ampli6 sus funciones y responsabilidades e incluyo una

delimitacion pormenorizada de la poblacion beneficiaria:

» Menores en estado de abandono, desamparo, desnutricion o sujetos al

maltrato.
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» Alcohdlicos, farmaco dependiente o individuos en condiciones de vagancia.
» Mujeres en periodos de gestacion o lactancia.
» Ancianos en desamparo, incapacidad, marginacién o sujetos a maltrato.
» Invalidos por causa de ceguera, debilidad visual, sordera, mudez, alteraciones

del sistemaneuro-musculo-esquelético, deficiencias mentales y problema de
lenguaje.

> Indigentes.

» Personas que por su extrema ignorancia requieran de servicios asistenciales.

> Victimas de la comision de delito en estado de abandono.

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 poblacién que solicitaba ayuda al H. Ayuntamiento de
Zapopan, o bien realizaban visitas a lugares o a personas con necesidades
economicas 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 Infantii No 1 “Carmen Arce de Zuno” en la Cabecera Municipal de

Zapopan.




4 I

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 13
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacion De: 116

J

En el ano 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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Muchas décadas han pasado desde los lejanos tiempos en que la gota de leche
suministraba alimentos a los nifios mas necesitados de la ciudad de México. Las cosas
han cambiado desde entonces el México de hoy es muy diferente de aquel de finales
de los anos veinte: la poblacién se ha incrementado en forma desmesurada; el
desarrollo, con diferentes grados y facetas en los distintos sectores y regiones, ha

dado otro perfil a la nacion, los logros y las carencias tienen otra cara.
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. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
A) EEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fiscales
1. Cddigo Fiscal de la Federacion
2. Leydeingresos
3. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento
4. Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento
5. Ley del Seguro Social y sus reglamentos.
6. Ley Federal del Trabajo
7. Resolucion Miscelanea Fiscal y sus resoluciones de modificaciones y anexos.

Operativas

1. 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 Proteccidn de derechos de nifios, 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) NOM-008-ssA2-1993, Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del nifio y
del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
d) NOM-009-ssA2-1993, Para el fomento de la salud del escolar
e) NOM-028-ssA2-1999 Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones
f) NOM-031-SSA2-1999 Atencion a la salud del nifio
g) NOM-036-SSA2-2002 Aplicacion de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e
inmunoglobinas en el humano

CoNoOoORLON
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NOM-082-sSA2-1994 Control de la nutricién, crecimiento y desarrollo del nifio y

del adolescente.

NOM-086-SSA1-1994 alimentos y bebidas no alcohdlicas con modificaciones en
su composicion. Especificaciones nutrimentales

NOM-093-SSA1-1994 Practicas de higiene y sanidad en la preparacion 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-SCFI-1999, Requisitos minimos de informacién que deben cumplir los
prestadores de servicios de formacién 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 atencién integral a personas con discapacidad.
NOM-178-SSA1-1998 Requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion meédica de pacientes ambulatorios.
NOM-190-SSA1-1999 Criterios para la atencion médica de la violencia familiar.
NOM-223-SSA1-2003 Requisitos arquitectdnicos 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 atencion 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 educacion para la salud en materia
alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

Administrativas

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

trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.
b) Nom-002-s7PsS-2000, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccién y combate

de incendios en los centros de trabajo
c) Nowm-017-sTPsS-2001 Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y manejo en los

centros de trabajo.
d) Nom-019-sTPS-2004 Constitucion. Organizacion y funcionamiento de Comisiones de

seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.
e) Nom-021-sTPS-1994, Relativa a los requerimientos y caracteristicas de los informes

de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas.
f) Nom-025-sTPs-1999, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

g) NoMm-113-sTPS-1994, Calzado de proteccion.
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Normas y procedimientos de auditoria. Instituto Mexicano de Contadores Publicos
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Instituto Mexicano de Contadores
Publicos

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

B)E

Minimos que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes

STATALES

Constitucion Politica Del Estado de Jalisco

Fiscales
1. Cadigo Fiscal del Estado de Jalisco
2. Ley de Coordinacion fiscal del estado de Jalisco con sus municipios
3. Ley de Hacienda del Estado de Jalisco
4. Ley de Hacienda municipal del Estado de Jalisco
5. Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio.

Asistenciales

ONoOoGORWON =~

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 Nifas, los Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco
Ley para la Prevencién y Atencién 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

ook wbd=

e

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco

Ley de Gobierno Y Administracion Publica Municipal

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
0 Ley de Pensiones del Estado de Jalisco
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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 Informacion 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

C) MUNICIPALES

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

Operativas

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

Administrativas

1. Reglamento de Asignacién y Contratacion 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.

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
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2. 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.

3. Reglamento de los Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema DIF Zapopan.
Aprobado en Sesion del Patronato del 30 de octubre de 2002.

4. Reglamento de los Centros de Desarrollo Infantil. Aprobado en Sesion del Patronato
del 18 de marzo de 2002.

5. Lineamientos que debe seguir el personal de la Jefatura de Area de Procuraduria
para la prestacién 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 afio 2006 entre el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, y
el Sindicato de Trabajadores del propio Sistema.

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

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

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

5. Procedimiento para Efectuar Gastos Correspondientes a Eventos
Calendarizados. Autorizado por la Direccién General el 29 de mayo de 2003.

6. Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento. Aprobado en sesién de Patronato
del 17 de junio de 2002.

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

8. Reglamento de la Comisién Mixta de Relaciones Laborales. Aprobado en sesion
de Patronato del 17 de junio de 2002.

9. Reglamento de Escalafén. 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 sesion 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 Aplicaciéon 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.
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13.Reglamento para la Entrega Recepcién de las Areas del Sistema DIF Zapopan.
Aprobado en sesion de Patronato de Junio de 2003

14.Reglamento para la Seguridad e Higiene. Aprobado en sesion 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 Atenciéon Psicolégico para el Nifio y la Familia.
Aprobado en sesion de Patronato del 13 de Diciembre de 2002.

17.Manual de Seleccién de Personal.

ll. ATRIBUCIONES

Por Decreto de creacion numero 12036 en sus articulos 7, 8 y 9 publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Jalisco el 30 de Marzo de 1985.

Corresponde al Patronato:

|.- Dictar las normas generales para la planeacion y ejecucion de los servicios.
Il.- Ejercer la vigilancia adecuada sobre el patrimonio del organismo.

lll.-Nombrar y remover, con la aprobacion del Presidente Municipal, al Director
General.

IV.- Estudiar y aprobar el presupuesto de cada ejercicio.

V.- Conocer y aprobar, en su caso, las cuentas de la Administracion.

VI.- Expedir el reglamento interior del sistema y dictar normas o disposiciones de
caracter general, necesarias para la organizaciéon y funcionamiento técnico vy

administrativo adecuado del mismo.

VII.- Conocer todos los asuntos que, de acuerdo a sus funciones, le sean sometidos y
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VIII.- En general conocer los asuntos que no sean de la exclusiva competencia de otras
autoridades del sistema.

Son facultades de la Presidencia del Patronato:
|.- Dirigir los servicios que debe prestar el sistema.

Il.- Hacer ejecutar los obras que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del sistema.

lll.- Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefialando los
procedimientos idoneos para su ejecucion, mediante los acuerdos pertinentes.

IV.- Vigilar que los acuerdos del patronato sean cumplidos fielmente.

V.- Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de la aplicacion del
presupuesto.

VI.- Rendir los informes que el DIF Estatal, le solicite y

VII.- Rendir, anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronato senale el
informe general de las actividades del sistema, asi como las cuentas de su

Administracion.
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Atribuciones de la Direccién General del Sistema:
|.- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del patronato y de
la presidencia.

Il.- Expedir los nombramientos del personal del Sistema, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

lll.- Dirigir el funcionamiento del Sistema, en todos sus aspectos, y ejecutar los
programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos.

IV.- Proponer al Patronato, o a la Presidencia del mismo, las medidas que estime mas
indicadas, para la ejecucién de los planes y objetivos del sistema.

V.- Someter a la consideracion del Patronato el presupuesto correspondiente de cada
ejercicio anual.

VI.- Rendir los informes y cuentas parciales, que el patronato le solicite.
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VII.- Formular, ejecutar y controlar la aplicacion del presupuesto del sistema, en los
términos del presente ordenamiento y demas disposiciones legales aplicables.

VIIl.- Suscribir los convenios de coordinacion, o de otra naturaleza, para el
cumplimiento de los objetivos del sistema.

IX.- Celebrar los actos juridicos de administracion y de dominio, necesario para el
funcionamiento del sistema. En todo caso, sera facultad de la Presidencia del
Patronato fijar los limites de esta atribucidén, asi como sefialar en que casos se requiera
especial aprobacion, y aquellos en los cuales puede sustituirse el poder que, para
tales efectos, se otorgue a la Direccion general, para gravar o enajenar los inmuebles
del sistema, se requerira autorizacion al H. Congreso del Estado; a iniciativa del
Ayuntamiento.

X.- Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales aplicables previa
la autorizacion de la presidencia del patronato.

XI.- Representar al sistema, como mandatario general para pleitos y cobranzas, con
todas las facultades generales y las que requieran clausula especial conforme a la Ley.

XII.- Desistirse del juicio de amparo, sustituir y delegar en uno o mas apoderados, para
que ejerzan, individual o conjuntamente, los mandatos generales para pleitos vy
cobranzas; y en general ejercer los actos representaciéon mandato, que para el mejor
desempenfio de su cargo se le encomienden .

Xlll.- Desempefar las demas funciones que el presente ordenamiento sefale, las que
el reglamento interior indique o aquellas que por disposiciones, acuerdos generales o
concretos del Patronato o de la Presidencia le competan.
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IV. ORGANIGRAMA GENERAL SISTEMA DIF DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

Patronato

Presidencia

Direccion General

-

Comision de Asistencia Social

Secretaria Particular

Unidad Juridica Unidad de Contraloria

Unidad de Comunicacién Social

Direccion de Rehabilitacion y
Albergues

|

Unidad de Planeacion

Direccion Administrativa

Coordinacién Normativa

]

Coordinacién Operativa

]

Centro de Rehabilitacion
Integral

Departamento de
Asistencia Alimentaria

Departamento de
Promocién y Desarrollo
Comunitario

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Proteccion a la Infancia

Departamento de
Servicio de Albergues

Departamento de

Atencién a Menores en Edad

Departamento de
Orientacion y Educacion
Familiar

Temprana

Departamento de
Recursos Materiales

Departamento de
Atencion al Adulto Mayor

Departamento de
Trabajo Social

Departamento de
Monitoreo de medios

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Adqusiciones
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Patronato
2. Presidencia de Patronato
Direccion General
3.0.1.  Comision de Asistencia Social
3.0.2. Secretaria Particular
3.1. Unidad Juridica
3.2. Unidad de Planeacion
3.3. Unidad de Contraloria
3.4. Unidad de Comunicacién Social
3.5. Coordinacién Normativa
3.5.1. Departamento de Asistencia Alimentaria
3.5.2. Departamento de Proteccion a la Infancia
3.5.3. Departamento de Orientacion y Educacion Familiar
3.5.4. Departamento de Atencion al Adulto Mayor
3.5.5. Departamento de Trabajo Social
3.6. Coordinacién Operativa
3.6.1. Departamento de Promocion y Desarrollo Comunitario
3.6.2. Departamento de Atencion a Menores en Edad Temprana
3.7. Direccion de Rehabilitacion, Albergues y Monitoreo de Medios
3.7.1. Centro de Rehabilitacion Integral
3.7.2. Servicio de Albergues
3.7.3. Monitoreo de Medios
3.8. Direccion Administrativa
3.7.1. Departamento de Recursos Humanos
3.7.2. Departamento de Recursos Materiales

3.7.3. Departamento de Adqusiciones
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3.7.4. Departamento de Recursos Financieros
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VI. OBJETIVO

Asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindandole servicios

integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas basicos del

Sistema para el Desarrollo integral de la Familia de Jalisco, conforme a las normas

establecidas a nivel Estatal.

Objetivos Especificos

e Promover en el Municipio los minimos de bienestar social y el desarrollo de la

comunidad, para crear mejores condiciones de vida de los habitantes del

Municipio.

e Fomentar la educacién escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento

fisico y mental de la nifiez.

e Apoyar y fomentar la nutricion y las acciones de medicina preventiva dirigida a

los lactantes, y en general a la infancia, asi como a las madres gestantes.

e Propiciar la creacion de establecimientos de asistencia social, en beneficio de

menores en estado de abandono, de ancianos y de los minusvalidos sin

recursos.
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VII. FUNCIONES

Patronato del Sistema DIF Zapopan

Funciones:

e Dictar las normas generales para la planeacion y ejecucion de los servicios.

e FEjercer la vigilancia adecuada sobre el patrimonio del organismo.

e Nombrar y remover, con la aprobacion del Presidente Municipal, al Director
General.

e Estudiar y aprobar el presupuesto de cada ejercicio.

e Conocer y aprobar, en su caso, las cuentas de la Administracion.

e Expedir el reglamento interior del sistema y dictar normas o disposiciones de
caracter general, necesarias para la organizacién y funcionamiento técnico y
administrativo adecuado al mismo.

e Conocer de todos los asuntos que, de acuerdo a sus funciones, le sean
sometidos.

e En general, conocer los asuntos que no sean de la exclusiva competencia de

otras autoridades del sistema.
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Presidencia del Patronato Sistema DIF Zapopan

Funciones:

Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema.

Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del sistema.

Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefalando los
procedimientos idoneos para su ejecucion, mediante los acuerdos pertinentes.
Vigilar que los acuerdos del patronato sean cumplidos fielmente.

Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de la aplicacién del
presupuesto.

Rendir los informes que DIF Estatal le solicite.

Rendir anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronato sefale
el informe general de las actividades del sistema, asi como las cuentas de su

Administracion.




/

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 30
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacién De: 116
Presidencia del Patronato del Sistema DIF Zapopan
Relaciones de Coordinacién Interna:
Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién General del Sistema DIF Zapopan Coordinacion de directrices, acuerdos y Permanente
conjuntar esfuerzos para cumplir los
objetivos

Areas subordinadas Distribucién, supervision y validacion de Permanente
actividades

Patronato del Sistema Dirigir las acciones de asistencia social Periddica

Areas adscritas al Sistema Conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines

Relaciones de Coordinacién Externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Dependencias y entidades del Gobierno del Estado Coordinar las acciones para la asistencia Permanente
social

Organismos y Asociaciones Civiles Coordinar las acciones para la asistencia Permanente
social

Otros Organismos publicos y privados de indole Municipal, Gestioén y coordinacion de acciones para Permanente

Estatal y Federal

la asistencia social
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Direcciéon General Sistema DIF Zapopan

Objetivo:

Dirigir la prestacion de los Servicios de Asistencia Social hacia la consecucion de
metas y cobertura asi como contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las
familias Zapopanas y los grupos mas vulnerables de las zonas marginadas del
Municipio de Zapopan, mediante la Planeacion, Supervision, Control y Evaluacion,
todo ello con el apoyo de una infraestructura de recursos humanos, materiales y
financieros en forma honesta, equitativa y eficiente que permitan la operacién eficaz de

las diferentes areas y servicios del Sistema.

Funciones Especificas:

e Representar legalmente al Sistema DIF Zapopan en la suscripcion de
convenios, acuerdos, contratos y comodatos con otras instituciones publicas,
privadas y organismos no Gubernamentales en materia de asistencia social con
el propdsito de sumar esfuerzos en beneficio de de la poblacién mas vulnerable
del Municipio de Zapopan.

e Asistir con la representaciéon del Sistema ante la Junta de Gobierno y el
Patronato a ejecutar los acuerdos que emitan los mismos.

e Acordar peridédicamente con el C. Presidente Municipal y asistir a las reuniones
de gabinete cada vez que sea convocado.

o Establecer las politicas y directrices que habran de regir al Sistema en materia
de asistencia social y organizar su distribucion entre la poblacion mas

necesitada del Municipio.
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Participar activamente en coordinacién con los sectores de Salud, Proteccion
Civil y Servicios de Emergencia para atender las contingencias de la poblacion
vulnerable en casos de desastre, llevando alimentos, abrigo y atencién medica a
las comunidades mas afectadas.

Realizar giras y eventos de trabajo por las distintas comunidades del Municipio
llevando beneficios a quienes mas lo necesitan acompafada o en su
representacion de la presidenta del Sistema DIF Zapopan.

Presentar ante el H. Ayuntamiento de Zapopan los informes anuales de
actividades y los Estados financieros para la aprobacién de la cuenta publica
correspondiente.

Acudir al llamado del H. Ayuntamiento de Zapopan e informar sobre los asuntos
relacionados con su ambito de competencia.

Nombrar y remover conforme a la Ley, a los servidores publicos de la institucion,
aceptar renuncias y conceder licencias.

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
documentos de caracter normativo que integran el marco de actuacion de la
Institucion.

Definir y autorizar la estructura organizacional del Sistema, vigilando que la
misma responda a la consecucion de los objetivos del mismo y cubran la
totalidad de la funcién sustantiva, “razén de ser “de la Institucion.

Convocar a reuniones de trabajo a los directores del Sistema DIF Zapopan con
la finalidad de informarles acerca de la normatividad y operacion de los
programas.

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre

acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
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los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Direcciéon General Sistema DIF Zapopan

Relaciones de Coordinacion Interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Presidencia del Sistema DIF Acuerdos y seguimientos de funciones Permanente
Areas subordinadas Coordinacion de acciones de asistencia | Permanente
social
Direcciones, Unidades, Coordinaciones | Acuerdos y emisién de instrucciones Permanente
Departamentos y personal operativo

Relaciones de Coordinaciéon externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Dependencias y Entidades Coordinaciéon de acciones de asistencia | Diaria
social

Organismos publicos y privados de indole | Conjuntar esfuerzos en materia de | Diaria

municipal, estatal y federal asistencia social

DIF Nacional, Estatal y Municipal Conjuntar esfuerzos en materia de | Diaria

asistencia social
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Comision de Asistencia Social

Funciones:

Participar en la integracion del diagnostico Municipal de programas y recursos
institucionales, asi como de los organismos de la sociedad civil, relacionados
con la asistencia social.

Coadyuvar en la lIdentificacion y priorizar con los consejos de colonia y
subcomités territoriales, las demandas comunitarias en materia de asistencia
social dando preferencia a las zonas con muy alta y alta marginalidad, asi como
en los que se observe altos indices de vulnerabilidad y riesgo.

Promover en coordinacion con las representaciones sociales, las acciones,
programas, mantenimiento y fortalecimiento de la infraestructura para la
asistencia social considerando prioritariamente a los grupos de mas bajo riesgo.
Integrar las mesas de trabajo que se requieran para la atencién de las areas que
le encomiende la Comision.

Promover a través de la estructura del Coplademun la donacion y acopio
altruista de bienes de manera permanente en los sectores industriales,
comerciales y productivos del Municipio con el propédsito de distribuirlos y
entregarlos a los grupos de poblacion mas marginados y necesitados.

Promover y operar mecanismos de concertacion y capacitacion social para
promover la participacion activa de los sectores de la sociedad en los programas
de asistencia social.

Promover el desarrollo comunitario y autogestivo en las localidades y colonias

populares donde operen los programas de asistencia social sustentable con
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acciones productivas, como complemento y base para avanzar en el combate de
la pobreza estructural.

e Difundir las acciones de asistencia social, a través de medios de comunicacion e
informacion.

e Promover la participacion del contralor social para el buen desarrollo de las
acciones, programas y demas actividades de asistencia social en el Municipio.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Secretaria Particular

Objetivo:

Cuidar y mantener la buena imagen de la Direccion General a través de la organizacion

de agenda, reuniones y documentos.

Funciones:

Recibir, clasificar, ordenar, sistematizar y turnar oportunamente, la
correspondencia en la Direccion General.

Mantener actualizados los archivos y directorios de organismos publicos y
privados, funcionarios, Patronato Voluntariado, y todas aquellas personas o
instituciones relacionadas con la misién del Sistema DIF Zapopan.

Organizar la agenda de trabajo del titular de la Direccion General, en
coordinacioén con las actividades de los programas del Sistema.

Atender eficientemente las visitas recepcionadas en la Direccién General.
Preparar el material necesario para las reuniones de trabajo en que participe la
Direccién General.

Revisar y tramitar para firma con otras dependencias o dentro del Sistema, los
documentos que se requieran para alcanzar los objetivos planteados en las
reuniones de trabajo.

Mantener actualizados los archivos y directorios vinculados con la Direccion

General, a fin de eficientar las actividades conferidas.
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Redactar los documentos oficiales requeridos por la C. Directora General, con
base en los asuntos y/o actividades a tratar, dando el seguimiento
correspondiente a cada uno de estos.

Atender peticiones diversas mediante llamadas telefonicas o visitas efectuadas
a esta area por funcionarios, personal del Sistema y ciudadania en general.
Solicitar periodicamente en forma oficial el avance de los asuntos turnados a
cada una de sus areas adscritas a la Direcciéon General del Sistema, a fin de
mantener permanentemente informada a la C. Directora General sobre las
novedades y resultados de las mismas.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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 Jalisco para su
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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Relaciones de coordinacion interna:
Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Titular de la Direccién General | Acuerdo y seguimiento de instrucciones Diario
Direcciones del sistema Convocar a reuniones de trabajo, recepcion de peticiones, entrega- recepcion de Diario
comunicados oficiales
Jefes de Unidad Convocar a reuniones de trabajo, recepcion de peticiones, entrega Diario
Coordinadores Convocar a reuniones de trabajo, recepcion de peticiones, entrega Diario
Jefes de Departamento Convocar a reuniones de trabajo, recepcion de peticiones, entrega Diario
Personal operativo y | Convocar a reuniones de trabajo, recepcion de peticiones, entrega Diario
administrativo
Relaciones de coordinacion externa:
Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Gobierno , Municipal, Estatal y | Coordinar y mantener enlaces estrechos con instituciones publicas y privadas Permanente
Federal
Organismos no | Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente
gubernamentales
DIF Municipal Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente
DIF Estatal Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente
DIF Nacional Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente
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Reporta a: Direccion General

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.

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

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

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

e 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
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Sistema ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco,
asimismo, darle el seguimiento respectivo hasta su total conclusion;

Realizar estudios y emitir opiniones; asi como, dictamenes 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 o por
ejecutar por las partes antes mencionadas o algun trabajador de ésta Institucion;
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;

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;

Coordinar la regularizacién 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;

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

Controlar que todos los actos juridicos que realice el Sistema, cumplan con los

requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos de terceros;
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Proponer el dictamen técnico juridico de procedencia o improcedencia para la
celebracion de convenios con terceros;

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

Coadyuvar en la consolidacion de los diferentes proyectos institucionales;
Formular los informes previos vy justificados en los juicios de amparo promovidos
contra actos del Patronato, Directora General y demas trabajadores 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 formulacién de los
informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos contra actos
de éste Sistema, y en la presentacion 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 Direccion General; asi
como, coordinarse con los titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que conforman ésta entidad gubernamental,
para la realizacion 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 dictaminacion sobre la procedencia o
improcedencia de los reportes administrativos levantados en contra de los
trabajadores que laboran en ésta Institucion, en relacion a una posible
instauracion de procedimiento administrativo de responsabilidad laboral o

administrativa;
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Apoyar a la Direccion General en la revisién 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; y

Informar bimestralmente al H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan y al
Instituto de Transparencia e Informacion Publica sobre las solicitudes recibidas
en el Sistema y su respectivo seguimiento.

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

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién Publica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado Jalisco para su
publicacion 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 informacidn que la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Publica del Estado de Jalisco marca como informacion fundamental

en su articulo 13.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

e Las demas que le sean encomendadas por la Direccion General.

Unidad Juridica

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Direccién General Acuerdos, seguimiento de instrucciones Permanente
Direcciones Asesoria Juridica Semanal
Unidades Asesoria Juridica e intercambio de | Mensual
informacién para la toma de decisiones
Coordinaciones Asesoria Juridica Semanal
Departamentos y areas Asesoria Juridica Variable
Relaciones de coordinacion externa:
Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Autoridades diversas Asuntos juridicos del Sistema Permanente
Instituciones privadas Asuntos juridicos del Sistema Variable
Personas fisicas Asuntos juridicos del Sistema Variable
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Reporta a: Direccion General

Unidad de Planeacion

Objetivo:

Optimizar los recursos financieros del sistema a través del desarrollo e implementacion

de los sistemas de organizacion, programacion, presupuestacion, evaluacion y control.

Coordinar la ejecucién de

las acciones de modernizacion y simplificacion

administrativa, con el propdsito de que los programas y acciones de las areas del

sistema se realicen con eficacia.

Funciones:

e [Establecer las directrices, normas y criterios para

la programacion,

presupuestacion y evaluacion programatica-presupuestal del Sistema y controlar

su aplicacion.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica

del Sistema.




[

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 45
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacion De: 116

\

J

Integrar y someter a la consideracion de la Direccion General el anteproyecto de
presupuesto y la estructura programatica del Sistema, asi como autorizar las
erogaciones y controlar el ejercicio del presupuesto.

Realizar dentro del marco normativo y corresponsabilidad el seguimiento y
control del avance en la ejecucion de los programas y acciones.

Llevar el registro estadistico de la informacion presupuestaria y programatica de
los programas y ser la fuente autorizada para proporcionar la informacion.
Evaluar los resultados que se obtengan del ejercicio y ejecucion de los
programas y proponer en su caso las adecuaciones programatico
presupuestales que permitan el uso de recursos financieros de manera eficaz y
eficiente.

Dirigir la evaluacién del ejercicio presupuestal, asi como la aplicacién de las
afectaciones presupuestarias por concepto de reducciones, ampliaciones y
transferencias autorizadas.

Recopilar, registrar y evaluar las solicitudes de modificaciones presupuestarias,
presentadas por las areas responsables y emitir la documentacion pertinente
para su tramite de autorizacion.

Elaborar y vigilar el programa operativo anual, asi como el avance de metas y
perspectivas.

Coordinar y evaluar los resultados que se obtengan de las acciones de
modernizacion administrativa y proponer modificaciones que coadyuven a la
simplificacién administrativa como resultado de la evaluacion de las estructuras
organicas Yy de los sistemas y procedimientos implementados en el sistema.
Integrar el manual de organizacion general del sistema DIF Zapopan y disefiar
los mecanismos conforme a la normatividad correspondiente.

Coordinar los proyectos y programas de modernizacién, simplificacion,

desconcentracion y desarrollo administrativo del Organismo.
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Elaborar y actualizar los manuales de organizacion especificos, de normas y
procedimientos, de servicios al publico asi como de otros procesos que se
requieran.

Coordinar la prestacion de los servicios de apoyo técnico-administrativo y el
equipamiento, en materia de sistemas, informatica y comunicaciones que
requieran las areas del Organismo para su funcionamiento.

Desarrollar y operar los sistemas automatizados de informacion del Organismo,
asi como proporcionar los servicios de procesamiento electronico de datos y de
soporte técnico a las areas del Organismo que lo requieran.

Establecer las normas y guias técnicas para el desarrollo de trabajos de
organizacioén y sistemas administrativos, por parte de las areas que integran el
Organismo y llevar un control y registro de los mismos.

Disefiar y actualizar los instrumentos técnico-administrativos que coadyuven con
el desarrollo de las funciones de planeacion en las areas del sistema.

Realizar estudios y proyectos que permitan con base en los resultados de la
evaluacion e informacion determinar el impacto de los programas del sistema.
Integrar, interpretar y actualizar los procesos de planeacion en las direcciones,
unidades y departamentos del sistema.

Asesorar a las direcciones, unidades y departamentos, en la elaboracién de
programas, proyectos y planes a mediano plazo.

Participar en los Comités o Consejos que se constituyan cuando estos se
relacionen con temas del ambito de su competencia.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre

acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
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los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

e 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 Informacién Publica del Estado Jalisco para su
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

e Informar a Direccién General acerca del desarrollo y resultado de las acciones a
su cargo.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Unidad de Planeacion

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién General Acuerdos seguimiento de instrucciones Diario

Direcciones Planeacion, coordinacién y evaluacion de | Diario
programas

Unidades Planeacion, coordinacién y evaluacion de | Diario
programas

Coordinaciones Planeacion, coordinacién y evaluacion de | Diario
programas

Departamentos Disponibilidad de informacion para las | Variable
actividades de control y supervision

Relaciones de coordinacidon externa:
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Coplademun Reporte de actividades de la comision de | Bimestral
asistencia social
DIF Municipales Apoyo institucional Variable
DIF Estatal Seguimiento de Programas y reporte de | Mensual
actividades
H. Ayuntamiento Reporte de actividades e informes Variable

Reporta a: Direccion General

Unidad de Contraloria

Objetivo:

Asegurar el manejo honesto y eficiente de los recursos publicos.

Funciones:

Verificar y, en su caso, proponer el control interno del Sistema DIF Zapopan
mediante la comprobacion de su existencia, vigencia, suficiencia y el
cumplimiento de las normas Federales, Estatales, Municipales e internas en la
aplicacion de los programas.

Practicar las investigaciones necesarias relacionadas con los asuntos de su
competencia o aquellas encomendadas por la Direccién General, dando a
conocer a ésta ultima los que se deriven de las mismas;

Practicar las auditorias administrativas, operacionales y financieras y demas

revisiones para verificar el cumplimiento de las normas que regulan los
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formulacion de las observaciones, recomendaciones procedentes; proponiendo
las acciones correctivas aplicables, dandoles el seguimiento respectivo para su
cumplimiento tanto a las propias como las sefaladas por las instancias de
fiscalizacion externas.

Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las sanciones o resoluciones de las que
tenga conocimiento donde resulten responsables los servidores publicos, de
conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco, y que asi lo determine la Direccion General a través de la
Unidad Juridica.

Verificar el cumplimiento de normas respecto al manejo, custodia o
administracion de fondos y valores, asi como supervisar y fiscalizar los ingresos
publicos propiedad o bajo resguardo del Sistema DIF Zapopan;

Participar de conformidad con el Reglamento respectivo, en la elaboracion del
acta de entrega - recepcion de los servidores publicos que concluyan o inicien
sus funciones en el Sistema DIF Zapopan;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema DIF
Zapopan la informacion de su competencia su 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 Informacion Publica
de Jalisco asi como participar en las Sesiones de dicho Comité de conformidad
con las Leyes aplicables.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
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publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Asistir y participar en las Sesiones de la Comision de Adquisiciones de
conformidad con lo establecido en el Reglamento vigente asi como auditar,
conforme a su programa de trabajo, que los concursos de adquisiciones de
bienes y servicios se realicen de acuerdo a los procedimientos y normas
aplicables vigentes;

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de personal a su cargo.
Elaborar, revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.
Ejecutar auditorias especiales o las originadas por cualquier indicio del que
pudiera derivarse irregularidades en perjuicio del Sistema DIF Zapopan

Sugerir medidas y programas para mejorar la eficiencia en las operaciones,
como resultado de su actividad de auditoria operacional.

Recibir quejas, investigar y derivar el resultado de las mismas a la Direccidn
General para que a través de la Unidad Juridica determine lo conducente y, en
su caso, el seguimiento del cumplimiento de las sanciones impuestas mediante
la resolucion correspondiente en los términos de la Normatividad aplicable en la
materia.

Verificar que el ejercicio del presupuesto se realice conforme a las disposiciones
legales en vigor, asi como las instrucciones especificas que sobre el particular
dicten las autoridades competentes.

Elaborar el programa anual de actividades para someterlo a la aprobacion de la
Direccién General,

Aplicar los recursos que le sean asignados con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal,

Coordinarse con las diversas entidades fiscalizadoras;
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e Coordinar la asesoria y apoyo, que en materia de su competencia, le requieran
las direcciones, unidades y departamentos, asi como el que requieran los
Servidores Publicos en materia de declaracion de situacion patrimonial;

e Coordinar la formulacion de los informes que en el ambito de su competencia le
requiera la Direccion General o entidad fiscalizadora.

e Informar a la Direccion General del desarrollo y resultado de las acciones a su
cargo;

e Atender las demas funciones que le confiera la Direccién General en ambito de

su competencia.

Unidad Contraloria

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién General Acuerdos, seguimientos de instrucciones Diaria

Directores Coordinaciéon de acciones de control y | Variable
fiscalizacion

Unidades Coordinaciéon de acciones de control y | Variable
fiscalizacion

Coordinaciones Coordinaciéon de acciones de control y | Variable
fiscalizacion

Departamentos Coordinaciéon de acciones de control y | Variable
fiscalizacion

Relaciones de coordinacidon externa:
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Coordinacién con:

En materia de: Frecuencia

Contraloria Municipal

Coordinaciéon de acciones de control y | Variable

fiscalizacion.

H. Ayuntamiento de Zapopan

Coordinaciéon de acciones de control y | Variable

fiscalizacion

Auditoria Superior del Estado

Coordinaciéon de acciones de control y | Anual

fiscalizacion

DIF Estatal

Coordinaciéon de acciones de control y | Variable

fiscalizacion

Auditores externos

Coordinaciéon de acciones de control y | Anual

fiscalizacion

Reporta a: Direccion General

Unidad de Comunicacién Social

Objetivo:

Aglutina los aspectos de las relaciones publicas, las interrelaciones y los
mecanismos para el desarrollo y realizacion de las actividades relativas a los
programas y estrategias de informaciéon y difusion que vinculen al DIF Zapopan, a la

sociedad y a los medios de comunicacion de una forma coherente y uniforme para que

contribuyan a consolidar la imagen y presencia del DIF.

Funciones:
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Proponer a Direccién General las normas, politicas, programas, lineamientos
objetivos de integracién y operacién de la comunicacion social asi como la
divulgacioén de la imagen institucional.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Establecer las normas y lineamientos internos en materia de comunicacion
social que deben observar las Direcciones, Unidades, Departamentos y areas
del Sistema.

Implementar las ediciones, campafas, eventos, boletines de prensa, entrevistas
y conferencias del Sistema acordadas con Direccion General.

Mantener coordinacion y comunicacion permanente con los medios de
comunicacion, de los Sistemas Estatal y Municipal, asi como con las
instituciones publicas y privadas en el ambito de la asistencia social.

Disefar y proponer ante Direccion General los mecanismos e instrumentos de
comunicacion interna y externa para la difusion y divulgacion de las acciones y
los resultados quehacer institucional.

Organizar y dirigir la difusién y divulgacion de los sucesos relacionados con las
finalidades, logros, contribuciones y acciones de la asistencia social.

Establecer relacion directa y permanente con los representantes de los diversos
medios de comunicacion masiva, con el fin de apoyar la difusion de los
programas de asistencia social y la imagen de DIF Zapopan.

Fungir como vocero oficial del sistema, para la difusion de la informacion e
imagen del sistema.

Coordinar la asesoria y el apoyo que en materia de comunicacion social y
fortalecimiento de la imagen del sistema le soliciten las Direcciones, Unidades y

Departamentos.
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Analizar, resumir y en su caso, depurar la informacion generada por los diversos
medios de comunicacion prensa escrita, radio y television para integrar la
sintesis informativa que se de a conocer a Direccion General

Mantener informados a las Direcciones, Unidades, Departamentos y a la
sociedad general sobre el desarrollo e impacto, con énfasis en los logros y el
cumplimiento de las metas de los servicios y programas que ofrece el sistema.
Convocar a los medios de comunicacion.

Realizar y difundir boletines informativos.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Llevar el control fotografico y periodistico de eventos, actividades y noticias en
las que se involucre la imagen del Sistema DIF Zapopan.

Promover y difundir las acciones realizadas por el DIF Zapopan para dar a
conocer en la comunidad la labor del Sistema en el Municipio.

Informar a Direccion General acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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Comunicacién Social

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Presidencia del patronato Asesorar, definir aspectos para difusion y | Permanente
promocion

Direccién General Asesorar, definir aspectos para difusion y | Permanente
promocion

Directores Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica

Unidades Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica

Coordinaciones Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica

Departamentos Apoyo y asesoria en difusion y publicidad Periddica

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Coordinacion con otras instituciones Enlace con los medios de comunicacion Periddica

Asesores externos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Periddica

Medios de comunicacion Difusién de programas Periddica

Reporta a: Direccion General

Coordinacion Normativa

Objetivo:

Funciones:

o Planear, programar, organizar, conducir y controlar

técnicos y administrativos de la funcion.

Promover, implementar, dictar y evaluar las politicas, normas y estrategias

relacionadas con las acciones de asistencia social que realiza el sistema.

las actividades

encomendadas a los departamentos, de acuerdo con los requerimientos
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Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas de la Coordinacion.

Disefiar, organizar y supervisar las actividades del personal de los
departamentos correspondientes a los programas operativos.

Capacitar al personal de los departamentos en la actualizacion permanente
y el desarrollo profesional.

Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyectos y
programas aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios
sociales.

Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas.
Coordinar al personal adscrito a la Coordinacién para que desarrollen
adecuadamente las funciones de su area de acuerdo al ambito de su
competencia, buscando los mas altos estandares de calidad en la atencion
en cada uno de sus integrantes

Implementar con los Jefes de Departamento los programas anuales de
actividades.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Atender las solicitudes de acceso a la informacidén que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacién de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de
libre acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la
Ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e
Informacidén Publica de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Publica la informacion

de su competencia considerada fundamental en los términos que
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establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco para su publicacion y actualizacion constante en la
pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura
programatica del Sistema.

Informar las actividades de la Coordinacion a la Direccion General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Coordinacion Normativa

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Direccién General Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria
Direccién Administrativa Gestion de Recursos Diaria

Unidad de Planeacion Informes Periodica
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Coordinacién Operativa ‘ Normas, Lineamientos, Acuerdos ‘ Periodica

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Secretaria de Educacion Coordinacion en desayunos escolares Mensual

Secretaria de Salud Control estadistico de desnutricion Periddica

DIF Estatal Suministro y distribucién de productos | Mensual
alimenticios

Reporta a: Direccion General.

Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria

Objetivo:

Coordinar los esfuerzos de manera Optima, detectando las necesidades de
alimentacién y atencidén de las comunidades, implementando nuevas formas de apoyo

que mejoren los esquemas de vida.

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

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.
Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Disefar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas del Departamento.

Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.
Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y
ejecucion de los programas y proyectos.

Normar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los servicios en
forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

Realizar y coordinar las investigaciones y estudios necesarios en materia de
asistencia social alimentaria.

Planear y programar la integracion y distribucion de raciones alimenticias que
permitan satisfacer, en funcion de los recursos existentes, las necesidades de
nutricién de los sujetos de la asistencia social del Municipio de Zapopan.

Vigilar la calendarizacion y distribucion de las raciones alimenticias que
distribuya y suministre el Sistema.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Supervisar a los subsistemas, escuelas y comunidades atendidas.

Coordinar y supervisar el almacén de alimentos y da seguimiento a la existencia

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

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Coordinar los proyectos y planes de capacitacion a comunidades.

Realizar el pago quincenal de la nomina, al personal a su cargo.

Informar permanentemente a la Coordinacion Normativa sobre las actividades
del Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Coordinacion

Normativa.
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Departamento de Asistencia Alimentaria

Relaciones de coordinacién interna:

nutricién

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Coordinacién Normativa Acuerdos, seguimientos de instrucciones Diaria

Departamento de recursos materiales Almacenamiento de insumos del programa | Diaria

Area de compras Adquisiciones de insumos Periddica

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

DIF Municipales Coordinacion y apoyos Permanentes

Secretaria de Educacion Coordinacion e informacion de centros | Permanentes
educativos

Secretaria de Salud Coordinacion e informacion sobre higiene y | Permanentes

Objetivo:

eficientes.

Funciones:

Reporta a: La Coordinacion Normativa.

Jefe de Departamento de Proteccion a la Infancia

Dirigir y coordinar los esfuerzos del personal de manera optima, detectando las

necesidades de los usuarios para implementar nuevas formas de apoyo, que sean mas
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Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su departamento.
Revisar y canalizar la documentacién que recibe el departamento.

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

Disefar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas del Departamento.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.
Normar, evaluar, supervisar y controlar en forma periddica los programas, su
aplicacion, trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los
servicios en forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.
Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y
ejecucion de los programas y proyectos.

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

Coordinar esfuerzos con otras instancias para atender y combatir el problema de
la violencia intra familiar y el maltrato al menor.

Participar, evaluar, y supervisar las actividades educo-formativas implementadas
por los diferentes programas del Departamento.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

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

Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendacion es dispuestas por

la Coordinacion Normativa




SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 63
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacion De: 116

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

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

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

e Realizar el pago quincenal de la nomina, del personal a su cargo.

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

e lLas demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Coordinacion

Normativa.

Departamento de Proteccién a la Infancia

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
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Coordinacién Normativa Acuerdo, seguimientos de instrucciones Diaria

Coordinacioén Operativa

Unidades Informes Permanente

Departamentos Acuerdos y seguimiento de los programas Diaria

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direcciones Municipales Programas preventivos y de atenciéon a | Permanente

favor de la infancia.

DIF Municipales Coordinacion y retroalimentacion de los | Permanente
programas
Instituciones publicas y privadas Difusién de Programas preventivos Permanente

Reporta a: La Coordinacion Normativa.

Jefe de Departamento de Orientacién y Educacién Familiar

Objetivo:

Lograr que la atencidn y los servicios psicologicos que se brindan en el centro
sean oportunos para la prevencion de trastornos emocionales y de conducta,
adecuados para el mejoramiento de la salud mental y emocional de la poblacion que

los requiera.

Funciones:
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Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar en tiempo y forma las actividades vy
servicios que realiza el personal a su cargo.

Planificar, coordinar y aplicar los programas, proyectos de atencion a la
poblacion.

Atender la correcta utilizacion de los recursos materiales para la realizacion de
las actividades y servicios que presta.

Gestionar la obtencidén de los recursos materiales que a su juicio se requieren
para la mejor realizacién de las finalidades del centro.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por el Area.

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

Normar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los servicios en
forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Disefar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas
Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Disefar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas del Departamento.

Analizar la procedencia y autorizar, en su caso, las derivaciones de casos intra 'y
extra institucionales.

Atender y dar seguimiento a las sugerencias y quejas del personal a su cargo y
de los padres de familia.

Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con el personal.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma de las actividades que de manera expresa

le sean asignadas por la Coordinacion Normativa.
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e Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

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

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

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

Departamento de Orientaciéon y Educaciéon Familiar
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Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Coordinacién Normativa Acuerdo, seguimientos de instrucciones Diaria
Unidades Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
Areas del sistema Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

Relaciones de coordinacidon externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Instituciones publicas y privadas Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

DIF Municipales Canalizacién de menores para apoyos Diario

DIF Estatal Canalizacién de menores para apoyos Periddica

Reporta a: La Coordinacion Normativa.

Jefe de Departamento de Atencién al Adulto Mayor

Objetivo:
Dirigir, coordinar supervisar y evalua las actividades y programas institucionales

a elevar la calidad de vida de los adultos mayores del Municipio de Zapopan.

Funciones:
e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar en tiempo y forma las actividades del

personal a su cargo.
e Coordinar la elaboracién del programa de trabajo del Departamento.

e Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.
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Mantener comunicacién y retroalimentacion con todas las areas internas vy
externas al Departamento de Atencién al Adulto Mayor.

Dirigir y coordinar los departamentos y unidades dependientes de la Direccidn
de Atencion al Adulto Mayor.

Autorizar la entrega de apoyos asistenciales a la poblacion. Efectuar la
coordinacién con las instancias correspondientes de acuerdo a politicas y
procedimientos.

Atender a las personas que asi lo requieran, en las actividades del
Departamento. Analizar y canalizar la derivacioén de casos.

Impulsar actividades en beneficio de los adultos en plenitud.

Proponer y promover las acciones necesarias para la atencion de los adultos
mayores.

Buscar la atencidén oportuna de la poblacion de adultos mayores y consolidar
su bienestar y desarrollo Integral.

Coordinar las actividades del Sistema, con los Municipios, dependencias del
Gobierno del Estado, instituciones publicas y privadas y con los particulares,
para apoyar a los adultos mayores.

Supervisar el servicio de transporte y rutas del departamento.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.
Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Normar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacién de los servicios en
forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacion y

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

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Realizar el pago quincenal de la nomina al personal a su cargo.

Informa permanentemente a la Coordinacion Normativa sobre las actividades del
Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Coordinacion

Normativa.

Departamento de Atencién al Adulto Mayor
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Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Coordinacién Normativa Acuerdo, seguimientos de instrucciones Permanente
Unidades Reportes e informes Permanente
Departamentos Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
Areas Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Instituto Estatal de la Senectud Acuerdo y seguimiento de instrucciones Permanente
Instituciones publicas y privadas Conjuntar esfuerzos en actividades a fines Permanente
Dif Municipales Conjuntar esfuerzos en actividades a fines Permanente

Reporta a: La Coordinacion Normativa.

Jefe de Departamento de Trabajo social

Objetivo:

Fomentar una verdadera inclinacién de servicio y apoyo, detectando y valorando la

problematica social, en constante interaccion, para desarrollar las perspectivas de

solucion.

Funciones:

e Dirigir, coordinar, controlar y evaluar

personal a su cargo.

e Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Area.

e Supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a su cargo.

en tiempo y forma las actividades del
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Participar en programas y reuniones interdisciplinarias y multidisciplinarias.
Coordinar actividades educo-formativas.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Disenar indicadores de evaluacion para medir el impacto de los programas.
Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Normar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacion,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los servicios en
forma integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios.

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

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Realiza el pago quincenal de la nomina al personal a su cargo.

Contribuye a la mejora continua, desarrollo y cobertura del programa.
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e Informar permanentemente a la Coordinacion Normativa sobre las actividades

realizadas.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Coordinacion

Normativa.

Departamento de Trabajo Social

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
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Coordinacién Normativa Acuerdo y seguimiento de instrucciones Diaria
Comunicacion social Coordinacion en la difusion de programas variable
Procuraduria de la defensa del menor y la | Canalizar personas en asuntos especiales | Diaria
familia y conjuntar esfuerzos en actividades
afines.
Unidad de Planeacion Coordinacién en la informacién para las | Diaria
acciones a tomar
Relaciones de coordinacion externa:
Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Procuraduria General de Justicia Coordinacion en la atencién a denuncias y | Periédica
quejas
DIF Municipal Conjuntar esfuerzos en actividades a fines Periddica
DIF Estatal Conjuntar esfuerzos en actividades a fines Periddica

Reporta a: La Coordinacion Normativa.

Coordinacién Operativa

Objetivo:

Promover, implementar, supervisar y controlar los programas y proyectos establecidos

por el Sistema DIF Zapopan,

promoviendo la actualizacion permanente del personal

para brindar una 6ptima eficiencia en los programas de asistencia social que presta el

Sistema.

Funciones:

o Integrar el programa operativo anual de los departamentos.
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Participar en la conformacién del presupuesto por programa, subprograma
y proyecto de acuerdo a la normatividad por capitulo y partida.

Disefar, organizar y supervisar las actividades del personal de los
departamentos correspondientes a los programas operativos.

Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas
Implementar con los Jefes de Departamento los programas anuales de
actividades.

Coordinar al personal adscrito a la Coordinacién para que desarrollen
adecuadamente las funciones de su area de acuerdo al ambito de su
competencia, buscando los mas altos estandares de calidad en la atencion
en cada uno de sus integrantes

Capacitar al personal de los departamentos en la actualizacién permanente
y el desarrollo profesional

Supervisar e integrar las acciones para el desarrollo de los proyectos y
programas aprobados para evaluar sus resultados, alcance y beneficios
sociales.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

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

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacién Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de

libre acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la
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Ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e
Informacidén Publica de Jalisco.

Enviar a la Seccién de Transparencia e Informacién Publica la informacion
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 actualizacion constante en la
pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

Realizar el programa anual de actividades en base a la estructura
programatica del Sistema

Proponer sistemas que faciliten y mejoren los programas asistenciales
dirigidos a los usuarios de los servicios.

Disefiar, organizar y supervisar las actividades del personal de los
departamentos correspondientes a los programas operativos.

Informar las actividades de la Coordinacion a la Direccion General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Coordinacién Operativa
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Relaciones de coordinacion interna:

alimenticios

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Comunicacién Social Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria
Direccién Administrativa Gestion de Recursos Diaria

Unidad de Planeacion Informes Periodica
Coordinacién Normativa Normas, Lineamientos, Acuerdos Periodica
Areas del Sistema Integracién operativa Diaria
Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia
Secretaria de Educacion Coordinacion en desayunos escolares Mensual
Secretaria de Salud Control estadistico de desnutricion Periodica

DIF Estatal Suministro y distribucién de productos | Mensual

Objetivo:

Centros.

Funciones:

Reporta a: Direccion General.
Jefe de Departamento de Promocién y Desarrollo Comunitario

Lograr el mejoramiento de la calidad de vida dentro de la familia y en la
sociedad, de los grupos vulnerables que conforman las zonas marginadas y en vias de

crecimiento, mediante la planeacion, direccion y control de las actividades de los
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Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

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

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

Elaborar, coordinar y supervisar, los proyectos y programas de capacitacion que
se imparten en los centros.

Supervisar la aplicacion de los proyectos establecidos de atencion, prevencion y
participacion en los centros a su cargo.

Diagnosticar las necesidades de capacitacion de los jefes de los centros a su
cargo.

Supervisar y asesorar los centros a su cargo.

Realizar la estructura programatica de metas e integrarlas al SIGA.

Establecer la supervisién de las acciones administrativas desarrolladas en los
centros a su cargo.

Desarrollar y organizar practicas de integracidn comunitaria, asi como
estrategias de promocion social que coadyuven a la organizacion y participacion
comunitaria.

Planear y supervisar el funcionamiento de talleres de capacitacion impartidos en
los diferentes centros a su cargo.

Integrar la informacién mensual para el sistema de informacién estadistico (SIGA
Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Coordinar esfuerzos en materia social-familiar, que permitan el aprovechamiento

eficaz de los recursos que se generen.
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Desarrollar la capacidad de autogestion y autosuficiencia de los Centros de
Desarrollo Comunitario.

Realizar campanas de difusion en coordinacion con la Unidad de Comunicacion
Social, despertando el interés de la comunidad del area de influencia de los
centros.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Informar permanentemente a la Coordinacion Operativa sobre las actividades
del Departamento, asi como su analisis, vigencia y aplicacion

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

Realizar el pago quincenal de la nomina, al personal a su cargo.

Departamento de Promocién y Desarrollo Comunitario
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Relaciones de dependencia y coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Coordinacién Normativa Acuerdo y seguimiento de instrucciones Diaria

Unidades Disponibilidad de informacion para las | Permanente
actividades de control y fiscalizacion

Departamentos Camparfias medicas comunitarias Periddicas

Areas Coordinacion la difusién de los programas Variable

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Instituciones publicas y privadas Coordinacion en acciones preventivas Permanente

Secretaria de salud Coordinaciéon de acciones preventivas de | permanente
salud

DIF Municipales Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente

Objetivo:

Reporta a: La Coordinacion Operativa

su calidad y eficiencia mediante una supervision idénea.

Jefe de Departamento de Atencidon y Desarrollo a menores en Edad Temprana

Establecer lineamientos adecuados para la organizacion y funcionamientos de

los Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Atencidn Infantil Comunitario, asegurando
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Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

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

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.
Asesorar y supervisar el plan de trabajo, y presupuesto de los centros.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Revisar y elaborar los informes estadisticos mensuales de los CDI.

Analizar y evaluar los informes semanales y cronograma mensual de los jefes de
area a su cargo.

Supervisar periédicamente cada uno de los Centros de Desarrollo Infantil,
participando en los programas pedagodgicos del personal.

Instrumentar, organizar y coordinar, los proyectos educativos, de prevencion y
participacion comunitaria dentro de los Centros a su cargo.

Supervisar y asesorar la aplicacion de los proyectos educativos, preventivos y
de participacion dentro de los Centros a su cargo

Coordinar la ejecucién de actividades ludico-educativas, recreativas, deportivas
y civico culturales en los diferentes Centros a su cargo

Establecer coordinacién con el personal de DIF Estatal y con la Secretaria de
Educaciéon Publica, para favorecer el desarrollo de programas educativos en los
diferentes establecimientos a su cargo.

Evaluar y dar seguimiento a los proyectos y acciones en los diferentes
establecimientos a su cargo.

Investigar necesidades de capacitacion, de las y los operadores del programa
de los Centros.

Realizar las evaluaciones operativas necesarias.
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Asistir a cursos de capacitacion.

Asesorar la implantacion de los programas para la atencion educativa-
asistencial infantil; para la correccion de desviaciones identificadas durante la
supervision y evaluacion de los mismos.

Revisar y controlar el buen manejo y distribucion de los alimentos, articulos de
limpieza y papeleria de los Centros.

Realizar el tramite para el pago quincenal de fondo revolvente a cada jefe de
area, asi como supervisar el buen uso y aprovechamiento del mismo.

Integrar la informacion mensual para el sistema de informacion estadistico
(SIGA).

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de acuerdo a la Ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Informar permanentemente a la Coordinacion Operativa de las actividades del
departamento.

Realizar en tiempo y forma las recomendaciones e instrucciones asignadas por
la Coordinacién Operativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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e Realizar el pago quincenal de la nomina, al personal a su cargo.

Departamento de Atencién y Desarrollo a menores en Edad Temprana

Relaciones de dependencia y coordinacidén interna:

Dependencia Coordinacién En materia de: Frecuencia

Operativa con:

Coordinacién Normativa Acuerdo y seguimiento de instrucciones Diaria

Unidades Disponibilidad de informacion para las | Permanente
actividades de control y fiscalizacion

Departamentos Camparfias medicas comunitarias Periddicas

Areas Coordinacion la difusién de los programas Variable

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Instituciones publicas y privadas Coordinacion en acciones preventivas Permanente

Secretaria de salud Coordinaciéon de acciones preventivas de | permanente
salud

DIF Municipales Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente

Reporta a: La Coordinacion Operativa.

Direccién del Centro de Rehabilitacion Integral, Albergues y Monitoreo de Medios

Objetivo:

Consolidar la organizacion, estructura y operatividad del CRIAMM, para personas
con capacidades diferentes y victimas de violencia intrafamiliar a través de la
administracion de los recursos asignados, buscando generar una actitud de

pertenencia, compromiso y orgullo en el personal que lo integra, con la finalidad de

ofrecer un excelente servicio y lograr un impacto en la sociedad.
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Funciones:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo general de las funciones de
rehabilitacion, servicios asistenciales a poblacion con capacidades diferentes,
victimas de violencia intrafamiliar y victimas de contingencias.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas

Establecer las politicas, estrategias y programas en materia de prevenciéon de
discapacidad, rehabilitacion de personas con discapacidad, victimas de violencia
intrafamiliar y victimas de contingencias, asi como brindar atencion a la
poblacién en materia de asistencia social.

Promover y asegurar mejoras en las condiciones de vida de las personas con
discapacidad mediante la generacion de oportunidades laborales, sociales y
culturales a través del desarrollo de programas y proyectos.

Fomentar, apoyar y promover la asociacion y la activa y organizada participacion
de las personas con discapacidad en todas las esferas de la actividad humana:
econdmica, social y cultural en la planificacion y en la toma de decisiones que
les competa a nivel nacional, regional y local.

Concertar y coordinar los programas bajo su responsabilidad con los Sistemas
para el Desarrollo Integral de la Familia, de la Zona Metropolitana de
Guadalajara.

Participar en coordinacion con las instituciones oficiales en programas
asistenciales a desamparados, prevencion de discapacidad, rehabilitacion de
personas con discapacidad, victimas de violencia intrafamiliar y victimas de
contingencias.

Proponer al Director General del Sistema DIF Zapopan, normas en materia de

rehabilitacion y servicios asistenciales.
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Mantener permanente comunicacion con los sectores de salud e instituciones de
asistencia social y rehabilitacion, asi como con areas del sistema, autoridades
Estatales y Municipales para la prestaciéon de los servicios que brinda el
CRIAMM.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos en Direccion.

Instrumentar programas integrales de rehabilitacion y asistencia social a través
de las unidades existentes y llevar a cabo acciones de investigacion, ensefianza
y capacitacion, con objeto de contribuir a la integracion social de las personas
con discapacidad, victimas de violencia intrafamiliar y victimas de contingencias
y demas sujetos de asistencia social en el ambito de su responsabilidad;
Proponer y gestionar ante la Direccion General del DIF Zapopan, medidas
necesarias, para que los objetivos de los programas se cumplan cabalmente en
tiempo y forma.

Informar a la Direccion General del DIF Zapopan oportuna y permanentemente
las actividades realizadas en su area; asi como el ejercicio del presupuesto
asignado a cada programa.

Investigar las necesidades y recursos municipales en materia de rehabilitacion,
victimas de violencia intrafamiliar y victimas de contingencias asi como difundir
las normas sobre las condiciones materiales, personales, cientificas y
tecnoldgicas, que deban cumplir los establecimientos publicos y privados que
presten este tipo de servicios para su debido funcionamiento;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién Publica la informacion de su

competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco para su

publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF

Zapopan.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

e Las demas que le confiera expresamente el Director General del Organismo.

Direcciéon de Rehabilitacion, Albergues y Monitoreo de Medios

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con:

En materia de:

Frecuencia

Direccién General

Acuerdo y seguimiento de instrucciones

Diaria
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Unidades Disponibilidad de informacion para las | Diaria

actividades de control y fiscalizacion

Todas las areas del CRIAMM Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

Relaciones de coordinacidon externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Comude Coordinacion en eventos deportivos | Permanente
especiales

Instituciones publicas y privadas Acuerdos y apoyos para personas con | Permanente

discapacidad, victimas de violencia y

victimas de contingencias.

CECATIS Capacitacion laboral Permanente

H. Ayuntamiento Gestién de apoyos periédica

Reporta a: Direccion General

Jefe del Departamento del Centro de Rehabilitacién Integral

Objetivo:
Supervisar adecuadamente las funciones administrativas, médicas y paramédicas,
requeridas por la normatividad que rige al Centro de Rehabilitacién Integral, con el
objeto de brindar con calidad y calidez la mejor atencion y servicio que los

pacientes merecen.
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Funciones:

Establecer las politicas y estrategias en materia de prevencion de discapacidad,
de rehabilitacién integral y servicios asistenciales conexos.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas

Prestar servicios de prevencion de discapacidad, rehabilitacion integral y de
asistencia social de su ambito de responsabilidad, a sujetos de la misma.
Integrar y proponer normas oficiales en materia de prevencion de discapacidad,
rehabilitacion e integracién social de discapacitados, asi como para el
funcionamiento interno de los centros asistenciales operados por el Organismo.
Integrar y proponer normas para el funcionamiento de establecimientos publicos
y privados que proporcionen servicios de rehabilitacion a discapacitados.
Administrar y coordinar la operacion de las unidades de rehabilitacion y centros
asistenciales del Organismo, concertando acciones de apoyo y coordinacion con
los Sistemas Estatales y Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.
Promover y concertar con los Sistemas Estatales y Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia, el establecimiento de unidades operativas de
rehabilitacion y centros de asistencia social.

Promover la formacion de médicos especialistas, personal paramédico, técnico y
auxiliar, asi como actividades de capacitacion continua al personal que
desarrolla los programas bajo su responsabilidad.

Conducir la implementacién y ejecucidon de programas de investigacion y
desarrollo tecnologico en materia de rehabilitacion y prevencion de

discapacidad.
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Concertar esfuerzos y acciones con dependencias e instituciones publicas y
privadas, dedicadas a Ila prevencion y tratamiento de personas con
discapacidad.

Participar en el disefio y desarrollo de modelos de atencion de caracter integral,
orientados a la prevencién de discapacidad, asi como a la rehabilitacién e
integracion social de personas con discapacidad, e instrumentar su aplicacion.
Establecer y operar los sistemas de informacion de las actividades y servicios
que en materia de prevencidon de discapacidad y rehabilitacion preste el
Organismo y los Sistemas Estatales y Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

Proponer la celebracion de acuerdos y convenios con los Sistemas Estatales y
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, para la implementacion de
programas de asistencia social en materia de prevencion de discapacidad, asi
como de rehabilitacion e integracion social de discapacitados.

Vigilar la debida aplicacion de recursos federales en los programas de
asistencia social, en las materias bajo su responsabilidad a los que se
encuentran destinados.

Verificar que sean depositados los ingresos por concepto de cuotas de
recuperacion pagadas por los usuarios.

Auxiliar en la solucion de los problemas surgidos en la atencion de los usuarios
e iniciar las medidas correctivas al respecto.

Supervisar la calidad de atenciéon que brindan los servicios a su cargo y
proponer estrategias para la mejora continua.

Analizar, evaluar y supervisar la productividad de los servicios a su cargo y en
base a los indicadores Institucionales proponer las estrategias necesarias para
la mejora continua.

Organizar los recursos humanos y vigilar el adecuado manejo del equipo y

material asignados, procurando su 6ptimo aprovechamiento.
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e Apoyar la renovacion de equipos de Diagnostico y Tratamiento existentes
obsoletos, o que rebasen su vida media y proponer aquellos que faciliten mayor
sensibilidad y especificidad diagnostica.

e Vigilar la optimizacion de los recursos existentes en los servicios a su cargo.

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

e Las demas que le confieran su superior jerarquico y las disposiciones legales

aplicables.
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Centro de Rehabilitacién Integral

Relaciones de coordinacion interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién del CRIAM Acuerdo y seguimiento de instrucciones Diaria

Areas del CRIAMM Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

Departamento de trabajo social Coordinacion en apoyos permanente

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

CRI Teleton Disponibilidad de informacion para las | permanente
actividades de rehabilitacion

Instituciones publicas y privadas Coordinaciéon de actividades afines y | permanente
gestién de apoyos

DIF municipales Acuerdos y apoyos para personas con | permanente

discapacidad

Reporta a: Direccion del CRIAMM

Jefe del Departamento del Servicio de Albergues

Objetivo

Consolidar la organizacion, estructura y operatividad del Centro de Albergues para

personas victimas de violencia intrafamiliar, victimas de contingencia ambiental y

casos especiales derivados de Direccion General, a través de la administraciéon de
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los recursos asignados, buscando generar una actitud de pertenencia, compromiso

y orgullo en el personal que lo integra, con la finalidad de ofrecer un excelente

servicio y lograr un impacto en la sociedad.

Funciones:

Autorizar el ingreso al Albergue de los casos que hayan sido referenciados por
la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia de este Sistema DIF
(casos de violencia intrafamiliar); por Enlace Institucional de este Sistema DIF
Zapopan (casos de contingencia ambiental) y por Direcciéon General ( casos
especiales).

Supervisar el adecuado trato a los usuarios en su estancia.

Vigilar que se observe la disciplina en el albergue de acuerdo con lo
estipulado en el reglamento interno. Aplicando las sanciones
correspondientes, cuando sea necesario.

Supervisar y aprobar con la debida anticipacion las raciones alimenticias que
seran entregadas a los usuarios del albergue.

Impulsar actividades en beneficio de los usuarios.

Analizar, autorizar y canalizar |la derivacion de casos.

Cumplir y supervisar todo el proceso de estancia de los usuarios que requieran
del albergue.

Coordinar, autorizar y supervisar todo lo relacionado con el personal a su
cargo.

Convocar a reuniones a su equipo de trabajo y elaborar los informes
correspondientes.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo. Supervisando el cumplimiento del plan de trabajo.
Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Area.

Supervisar el buen funcionamiento de los servicios subrogados, tales como
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alimentos, lavanderia e intendencia.

e Realizar inventarios periddicos a los suministros del albergue.

e Elaborar y entregar Informe Semanal de trabajo al Director del CRIAMM

e Rendir a Direccidn informes mensuales, semestrales y anuales de las
actividades de la coordinacion a su cargo.

e Enviar a la Seccidon de Transparencia e Informacién Publica 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 publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del
Sistema DIF Zapopan.

e Trabajar un minimo de ocho horas diarias.

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

e Las demas que de manera expresa le sean asignados por el Director CRIAMM.

Servicio de Albergues

Relaciones de coordinacién interna:
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Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién del CRIAMM Acuerdos seguimiento de instrucciones Diaria

Trabajo social Gestionar apoyos para los albergados Permanente

Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Familias de los albergados Coordinar e informar oportunamente la | Permanente
situacion del albergado

Organismos publicos y privados Conjuntar esfuerzos en actividades afines permanente

DIF Estatal Disponibilidad de informacion para las | Permanente

actividades de control y fiscalizacion

Reporta a: Direccion del CRIAMM

Monitoreo de Medios

Objetivo:
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Organizacion, Administracion, Control y Direccion en tiempo y forma, para
apoyar a la integracidon Laboral y el mejoramiento de la calidad de vida de las

personas con discapacidad.

Funciones:

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

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

Realizar acciones enfocadas a la colocacion de los servicios de monitoreo de
publicidad.

Da seguimiento al portafolio de clientes.

Brindar asesoria y servicio en la aplicacion de mediciones de audiencia y
auditorias publicitarias.

Dar atencion a los clientes que lo requieran previa agenda a través de la
Secretaria General.

Realizar acciones enfocadas a la colocacion de personas con discapacidad a
empresas de la iniciativa privada.

Dar seguimiento a dichas empresas, ya sea via telefonica o asistiendo a sus
instalaciones.

Dirigir y vigilar el desarrollo de las actividades referentes a monitoreo medios de
comunicacion.

Recibir diariamente del asistente de informatica los reportes de monitoreo de los
monitores.

Autorizar los reportes y entrega al vendedor para la entrega al cliente.

Revisar y autorizar los reportes y contratos o convenios del vendedor que seran
enviados a los clientes.

Participar, implementar y desarrollar proyectos de monitoreo de difusion en

radio, prensa y television.
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e Colaborar en la adecuada administracién de los recursos humanos, materiales y
econdmicos.

e Informar permanentemente a Direccion del CRIAMM sobre las actividades del
Area.

e Entregar a Direccién del CRIAMM copia de todos los memorando elaborados.

e Apoyar la integracion y el mejoramiento de la calidad de vida de las personas
con discapacidad.

e Transmitir y fomentar al personal a su cargo, la importancia del trabajo tanto
individual como en equipo, la participacion, comunicacién y actitud positiva de
los mismos, con el fin de establecer la excelencia en la calidad del trabajo.
(Motivacion, desempeifio, armonia y satisfaccion en el trabajo).

e Se encarga de la capacitacion del personal tanto fijo como eventual, ya sea
asignando a un instructor o el mismo.

e Estar constantemente actualizado sobre lo los cambios continuos del entorno,
para lograr la excelencia del servicio. Estos cambios tienen efectos en cuestion
de comunicacion y estrategias administrativas. (el manejo de la creatividad e
innovacion).

e 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 Informacién Publica del Estado de Jalisco para su
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

e Cumplir el Reglamento de Trabajo del DIF Zapopan. (Contrato Colectivo de
Trabajo vigente).

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion del
CRIAMM y Direccion General.
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Monitoreo de Medios

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién del CRIAMM Acuerdos seguimiento de instrucciones Diaria

Todas las areas del CRIAMM Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

Departamento de trabajo social Gestionar apoyos y oportunidades Diaria

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Sistema Estatal de empleo Colocacion laboral de personas con | permanente
discapacidad

Comude Coordinacion en eventos deportivos | Permanente
especiales

CECATIS Capacitacion laboral permanente

Reporta a: Direccion del CRIAMM

Direccion Administrativa

Objetivo:
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Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales vy
financieros, asignados al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia DIF
Zapopan, asi como dar apoyo a las unidades administrativas en materia de servicios

generales.

Funciones:

e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes de la Direccion a su cargo.

e Acordar con el Director General el despacho de los asuntos relevantes de las
unidades administrativas a su cargo.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

e Elaborar el reporte mensual de avance de actividades.

e Conducir y coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas y controles en
materia de administracion de recursos, asi como proponer criterios para el
optimo aprovechamiento del gasto.

e Coordinar las labores encomendadas y establecer estrategias y mecanismos de
integracion e interrelacion que promuevan el 6ptimo desarrollo y cumplimiento
de sus responsabilidades.

e Autorizar, en el ambito del organismo, el anteproyecto del presupuesto del DIF
Zapopan, en coordinacion con las areas adscritas al mismo, controlando el
ejercicio del presupuesto asignado.

e Establecer las previsiones presupuestales y el control de los compromisos de
pago del Organismo y realizar su liquidacion conforme a las disponibilidades
presupuestarias existentes.

e Tramitar los nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, bajas, cambios de

adscripcion, comisiones, licencias, control de ndmina, pago de sueldos,




[

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 98
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacion De: 116

vacaciones, estimulos y documentos de identificacion para el personal del
Sistema.

Administrar los recursos financieros de acuerdo a la normatividad establecida
vigente, verificando peridodicamente la disponibilidad presupuestal del Sistema.
Informar de manera periddica a la Direccion General, sobre el ejercicio del
presupuesto, asi como las propuestas de ampliaciones y transferencias de
recursos presupuestales.

Dirigir y controlar las adquisiciones, suministros, arrendamientos y servicios
generales, asi como los programas de obras y conservacion que realice el
Organismo.

Delegar en sus subalternos atribuciones que tenga encomendadas, previo
acuerdo con el Director General.

Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales y bienes inventariarles que son
patrimonio del Sistema.

Suscribir los documentos, convenios y contratos relativos al ejercicio de sus
atribuciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o le correspondan
por suplencia.

Representar al Sistema ante organismos e instituciones publicas y privadas, por
acuerdo del Director General y presidir los Comités Internos que le
correspondan conforme a su ambito de competencia.

Coordinar, dirigir y controlar el Programa de Proteccién Civil del Organismo y
emitir las normas necesarias para su operacion y desarrollo.

Dirigir y coordinar el control de inventarios del Sistema por medio de la
actualizacion de los resguardos de los bienes muebles.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables

de la Ley de la materia;
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Remitir al Comité de Clasificaciéon de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Supervisar que las diferentes areas a su cargo publiquen y actualicen
constantemente en la pagina de Internet del Sistema, la informacién de su
competencia que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco marca como fundamental en su articulo 13.

Coordinar el apoyo a las areas del Sistema en la realizacion de eventos,
otorgando el apoyo logistico y de servicios que las mismas soliciten.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que en ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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Direccion Administrativa

Relaciones de coordinacién interna:

apoyos

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién General Acuerdos, seguimiento de instrucciones, | Diaria
informes

Unidades Disponibilidad de informacion Variable

Departamentos Apoyo en administracién de recursos Diaria

Todas las areas del sistema Recursos Humanos Financieros y | Diaria
Materiales

Relaciones de coordinacion externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Dependencias del gobierno Municipal Intercambio  de informacion, control | Periddica
presupuestal

Proveedores Contratacion de servicios y adquisicién de | Periédica
insumos

Bancos Movimientos financieros Diaria

Organismos publicos y privados Intercambio de informacién, gestion de | permanente

Objetivo:

Reporta a: Direccion General

Departamento de Recursos Humanos




4 I

SISTEMA Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia Hoja: 101
DIF Del Municipio de Zapopan
ZAPOPAN Manual General de Organizacion De: 116

J

Administrar y proporcionar de acuerdo a normas y politicas los recursos humanos
idéneos a las diferentes areas o Unidades Administrativas que conforman al DIF
Zapopan para el cumplimiento de su funcion, misién y metas en materia de asistencia
social.

Funciones:

e Vigilar la observancia de Leyes, reglamentos y demas disposiciones legales en
materia laboral de las condiciones generales de trabajo aplicables a los
trabajadores adscritos al DIF Zapopan actuando en nombre y por cuenta de
aquella en lo relativo a materia laboral, asi como certificar el cargo y firma de
sus empleados.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

e Elaborar el reporte mensual de avance de actividades

e Establecer y operar las politicas, normas y sistemas para la administracion y
desarrollo de los recursos humanos y las relaciones laborales del Organismo.

e Integrar y operar el Plan General de Capacitacion y Desarrollo de los recursos
humanos del Organismo, estableciendo coordinacion con dependencias vy
entidades competentes en la materia.

e Administrar el otorgamiento y difusion de las prestaciones econdmicas vy
contractuales, asi como de los servicios educativos, médicos, socioculturales y
recreativos que correspondan al personal del Organismo.

e Aplicar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas dictadas
por la Direccion Administrativa y la Direccion General.

e Solucionar y conciliar todo conflicto o discrepancia que se presente entre los
empleados, tratando de solucionar todas las dificultades que surjan de la

relacidn laboral o de la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo asi
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como informar y orientar al personal en el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones.

e Atender las autoridades en materia laboral en coordinacion con la Unidad
Juridica

e Vigilar y aplicar las normas y procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal asi como tramitar propuestas ante las autoridades
competentes.

e Efectuar el pago de remuneraciones y prestaciones al personal de manera
oportuna y directa llevando el control y comprobacién de nomina.

e Establecer y aplicar un sistema periddico de pagos a terceros institucionales,
por las diferentes prestaciones al personal (IMSS, Pensiones del Estado, etc.)
haciendo las liquidaciones correspondientes, asi como las cuotas sindicales.

e Aplicar el procedimiento correspondiente para la tramitacion de bajas por
pension, jubilacidn, incapacidad o muerte ante las instancias correspondientes.

e Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcion del personal del
Sistema DIF Zapopon.

e Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la
estructura organica de la institucion en coordinacion con la Direccion
Administrativa y la Unidad de Planeacion del Sistema.

e Mantener el control de asistencia, vacaciones, permisos, incapacidades y demas
aspectos relativos a la administracion y control de personal.

e \Verificar el adecuado proceso de pago de nomina al personal de acuerdo al
tabulador autorizado.

e Implementar el proceso mediante el cual se efectua la integracion del personal
requerido para el logro de los objetivos del Sistema.

e Informar oportunamente a la Direccion Administrativa avances y cumplimiento

de las acciones y responsabilidades asignadas.
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e Coordinar con la Unidad Juridica la sancion correspondiente a los Servidores
Publicos que incurran en actos de indisciplina o violacion a los estatutos legales
establecidos.

e Elaborar los gafetes para identificacion y control de asistencias del personal al
Sistema DIF Zapopan.

e Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del Sistema.

e Presentar las declaraciones anuales de sueldos y salariasen coordinacion con
el Departamento de Recursos Financieros.

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

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion qué sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

e Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

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

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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Departamento de Recursos Humanos

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Director administrativo Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria

Direcciones Intercambio de informacion Permanente

Unidades Control de plantilla y tramites laborales Permanente

Servidores Publicos Tramites e incidencias de personal Diaria

Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Hospital General de Zapopan Movimiento de incapacidades por riesgo de | Permanente
trabajo

Instituciones publicas y privadas Prestadores de servicio social Permanente
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Reporta a: Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Materiales

Objetivo:

Recibir y tramitar las requisiciones de materiales de las diversas areas del Sistema, y

suministrar los diversos recursos recepcionados, resguardando y distribuyendo a cada

una de las areas segun lo requiera la funcion.

Funciones:

Establecer y operar las politicas, normas y sistemas para la administracion de
los recursos materiales y servicios generales del Organismo.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

Elaborar el reporte mensual de avance de actividades

Establecer y operar los planes y programas anuales de adquisicion, almacenaje
y abastecimiento de recursos materiales, de mantenimiento y conservacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como los correspondientes a la prestacion de
los servicios generales de apoyo, a las diversas areas del Organismo.
Establecer y difundir a las unidades operativas del Organismo, las normas vy
lineamientos para la adquisicidon y prestacion de los recursos y servicios de su
competencia.

Conducir la ejecucion de las obras y programas de adaptacion, mantenimiento y
conservacion de los equipos, e inmuebles propiedad del Organismo y mantener
actualizado su inventario.

Verificar y autorizar las facturas requisitadas de los bienes adquiridos por la

institucion.
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e Mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo,
proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento de los mismos, asi
como determinar su baja y destino final.

e Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la
dependencia, conforma a las normas y procedimientos establecidos.

e Vigilar y coordinar el destino final y baja de los bienes no utiles, asi como la
venta o enajenacidén de inmuebles propios y otorgados en dacion en pago, para
administrar los bienes bajo criterios de racionalidad, simplificacion y
modernizacion.

e Asegurar y coordinar la realizacion de los trabajos de ampliacién, remodelacion,
cambio y/o modificaciones de los inmuebles con el propdsito de mantener la
imagen de la institucion y su 6ptimo funcionamiento.

e Administrar el uso y asignacion del parque vehicular del Organismo, asi como
los sistemas para su mantenimiento, reparacién, aseguramiento y control
documental correspondientes.

e Asegurar la instalacion de nuevos equipos y sistemas en los inmuebles de la
Institucion y Gerencias, a fin de continuar brindando el mejor servicio en tiempo
y calidad tanto a clientes como usuarios.

e Realizar trimestralmente, el inventario de las existencias de papeleria y utiles de
escritorio.

e Recibir, revisar y autorizar las solicitudes de aprovisionamiento al almaceén,
efectuadas por las diferentes areas del Sistema.

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

e Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre

acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a
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los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica

de Jalisco.

e 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

publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF

Zapopan.

e Aplicar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas dictadas

por la Direccién Administrativa.

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

e Las demas que le sean asignadas por la superioridad.

Departamento de Recursos Materiales

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién administrativa Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria

Unidades Disponibilidad de informacion para las Diaria
actividades de control y fiscalizacion

Departamentos Disponibilidad de informacion Diaria

Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién de patrimonio Municipal Intercambio de informacion permanente

DIF Estatal Recepcion de productos alimenticios Periddica

Direccién reglamentos Municipal Donativos Periddica
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Reporta a: Direccion Administrativa

Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Asegurar que la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones
de bienes y servicios cumplen con los requisitos especificados en las bases de la
licitacion publica, concurso mediante invitacion restringida o adjudicacion directa,
cumpliendo con los lineamientos establecidas en el Reglamento de Adquisiciones,

arrendamientos y Enajenaciones del Sistema.

Funciones

e Dotar a las areas de la Institucion del material de oficina, mobiliario y equipo que
requieran para el mejor desempefio de sus funciones, previa autorizacion de la
Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones.

e Evaluar y supervisar los procesos de las adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles e inmuebles, obra publica y prestacion de servicios, a fin de
garantizar que se lleven a cabo con apego a la normatividad establecida,
asegurando la entrega de bienes y servicios.

e Recibir y revisar las solicitudes de aprovisionamiento, efectuadas por las
diferentes areas del Sistema.

e Planear, dirigir y controlar que se efectuen las adquisiciones de equipo y
materiales, asi como la contratacion de servicios para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos

e Planear, dirigir y controlar que la entrega de los equipos y materiales adquiridos
asi como los servicios contratados cumplan con las especificaciones

previamente establecidas en los pedidos y contratos.
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e Planear, dirigir y controlar el registro de la informacion relativa a los pedidos y
contratos que se finquen para la adquisicion de equipos o materiales vy
contratacion de servicios.

e Hacer cotizaciones y cuadros comparativos de precios para escoger la mejor
opcion de acuerdo al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenaciones del Sistema.

e Preparar las propuestas para analisis y autorizacion de compras en la Comision
de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones del Sistema.

e Dirigir y controlar que los servicios contratados se ejecuten en el tiempo y las
condiciones establecidas en los contratos correspondientes y que su entrega se
realice en tiempo y forma.

e Realizar cotizaciones para la adquisicion de bienes y servicios.

e Conducir las licitaciones publicas para la adquisicion o contratacion de los
bienes, obras y servicios del Sistema, correspondientes a su ambito de
competencia.

e Suscribir los pedidos y contratos, derivados de la adquisicion de bienes y
contratacion de los servicios bajo su responsabilidad.

o Verificar el debido cumplimiento de los contratos que se hayan celebrado con los
proveedores.

e Coordinar y asesorar a los responsables de los diferentes servicios del Sistema,
en los procedimientos y disposiciones relativas a la solicitud de
aprovisionamiento y utilizacion de los bienes materiales que sean requeridos
para el cumplimiento de sus actividades.

e Mantener vigente las pdlizas de seguros y fianzas que requiere el Sistema

e Coordinar la recepcion de donaciones diversas, supervisando cantidad y calidad
de cada unos de los bienes.

e Realizar inventarios del stock de materiales almacenados.
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e Recepcionar y resguardar los bienes muebles en desuso de las distintas areas
del Sistema para tramitar su baja, ante la Oficina de Patrimonio.

e Controlar la entrada y salida de materiales segun sea la necesidad de las areas
del Sistema.

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

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

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

e Enviar a la Seccion de Transperencia e Informacion Publica la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado Jalisco para su
publicacion y Enviar a la Seccion de Transperencia e Informacion Publica la
informacion de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley dactualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema
DIF Zapopan.

e Aplicar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas dictadas
por la Direccién Administrativa.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema.

e Elaborar el reporte mensual de avance de actividades

e Revisa firma y autoriza los documentos emitidos por su Departamento.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la autoridad.

Departamento de Adquisiciones y Almacén General

Relaciones de coordinacidn interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién administrativa Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria

Unidades Disponibilidad de informacion para las Diaria
actividades de control y fiscalizacion

Departamentos Disponibilidad de informacion Diaria

Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién de Adquisiciones Municipal Intercambio de informacion permanente

Direccién reglamentos Municipal Donativos Periddica
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Reporta a: Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

Objetivo:

Contar con el estado presupuestal vy financiero que guarda el DIF Zapopan,

participando en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto, control del ejercicio

del gasto, integracion y resguardo de la cuenta publica, deteccion de desviaciones

programaticas y la interpretacion oportuna de los estados financieros, esto con el fin

de mejorar la administracién y el uso de los recursos.

Funciones:

e Controlar y regular el presupuesto programado con base en la normatividad,

asignacioén y calendarizacion establecida.

e Proponer, conjuntamente con la Direccion de Administracion y la Unidad de

Planeacion, el ajuste del presupuesto de acuerdo al techo financiero.

e Elaborar el catalogo de cuentas en coordinacion con la Unidad de Planeacion.

e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica

del Sistema.

e Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado y en su caso corregir

las desviaciones detectadas.
e Elaborar los estados financieros de conformidad con

Contabilidad Generalmente Aceptados en México.

los Principios de
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e Elaborar y mantener actualizado los informes contables y financieros del DIF
Zapopan.

e Recibir y programar el pago de facturas a proveedores y prestadores de los
diferentes servicios del Sistema.

e Verificar y comprobar que la documentacion que se capte de los distintos
departamentos, cumpla con las politicas, normas y procedimientos establecidos,
ademas de contener los requisitos contables, fiscales y legales
correspondientes.

e Aplicar y controlar los sistemas de registros contables, financieros y
presupuestales con base en el presupuesto autorizado.

e Conciliar mensualmente, los registros contables contra los de la nomina del
Sistema, los de patrimonio asi como contra los informes de avances
presupuestales emitidos por el area de Control Presupuestal.

e Integrar correctamente el expediente de la cuenta publica.

e Registrar y revisar, para efectos de control, los reembolsos por concepto de
compras directas.

e Proporcionar y controlar la documentacion oficial de las cuotas recuperacion asi
como elaborar y revisar que los informes enviados por el departamento
responsable de ello, reunan los requisitos establecidos.

e Vigilar y controlar los fondos y valores que se tengan en el Sistema, asi como el
depdsito adecuado de los mismos y mantener la seguridad adecuada de dichos
fondos y valores.

e Administrar los recursos financieros buscando obtener el mejor rendimiento.

e \Verificar y procurar que los fondos recibidos por concepto de cuotas de
recuperacion se depositen oportunamente y realizar conciliaciones bancarias en
torno a las mismas.

e Aplicar un sistema de registro que permita conocer el gasto incurrido en las

diversas partidas presupuestales.
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e Supervisar y procurar la elaboracion oportuna tanto de los estados financieros y
presupuestales como de la informacion requerida por la Direccion General.

e Realizar las conciliaciones bancarias semanalmente.

e Actualizar constantemente el flujo de efectivo.

e Registrar y archivar la documentacion soporte del gasto publico de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Supervisar que los pliegos de comision contengan las notas justificatorias y
comprobatorias para su pago.

e Proporcionar la informacion solicitada por los organismos de fiscalizacion
cuando asi se requiera.

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

e Atender las supervisiones realizadas por el Sistema DIF Estatal y a quien
designe la Direccion General.

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables
de la Ley de la materia;

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

e 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
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF

Zapopan.
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e Supervisar y evaluar el desempefio de las actividades realizadas por el personal

de esta area de trabajo.

e Elaborar el reporte semanal de actividades y entregar a su jefe inmediato

superior.

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

e Las demas que le sean encomendadas por la superioridad.

Departamento de Recursos Financieros

Relaciones de coordinacién interna:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Direccién General Informes, reportes e intercambio de Diaria
informacion

Direccién administrativa Acuerdos, seguimiento de instrucciones Diaria

Unidades Informes, reportes e intercambio de Diaria
informacion

Relaciones de coordinacién externa:

Coordinacién con: En materia de: Frecuencia

Proveedores Entrega de cheques Permanente

Bancos Movimientos financieros Diaria
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Reporta a: Direccion Administrativa

Delegacion de Facultades:

Es la legitimacion que un funcionario confiere a otro subalterno para que en su nombre
y representacion, ejerza actos relativos a asuntos que originalmente competen al

primero como titular.

Las delegadas por la Direccién General

En este apartado se enunciaran los acuerdos delegatorios de facultades mediante los
cuales la Direccion General confiere facultades a los Titulares de las Direcciones,
Unidades y Departamentos del Sistema DIF Zapopan para que actuen en su

representacion y atiendan o resuelvan determinados asuntos.
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De la Suplencia de los Servidores Publicos

Durante la ausencia del Director General del Sistema DIF Zapopan, el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes al Sistema estaran a cargo del Secretario
Ejecutivo.

Durante la ausencia de los Directores, seran suplidos por los Jefes de Departamento
adscritos a sus areas de responsabilidad, conforme a la competencia de los asuntos.

La ausencia del Titular de la Unidad de Contraloria, asi como de los titulares de las
areas de Auditoria Interna, se sujetaran a lo previsto en el Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal.

Durante las ausencias de los Jefes de Unidad, estos seran suplidos por los servidores
publicos de la jerarquia inmediata inferior, dentro de su respectivo ambito de
responsabilidad.
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Mtra. Maria Induvijes Yolanda Mancilla Pantoja, Directora General, Secretaria Ejecutiva y Presidenta del Patronato
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Lic. Alvaro Zuno Vazquez, Subdirector de la Secretaria General del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan,
Jalisco y suplente del Lic. José de Jesus Reynoso Loza, Secretario General del H. Ayuntamiento Constitucional de
Zapopan, Jalisco y Vocal del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Lic. Blanca Liliana Lopez Rodriguez, Regidora Presidenta de la Comision Edilicia de Asistencia Social del H.
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco y Vocal del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Dr. Jorge Blackaller Ayala, Director de la Region Sanitaria nimero X y Vocal del Patronato del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Prof. Manuel Lares del Toro, Director de Educacion Municipal y Vocal del Patronato del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Lic. Roberto Sanchez Ayala, Regidor de la Comisién Colegiada y Permanente de Desarrollo Agropecuario y
Forestal y Vocal del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Ing. Luis Manuel Badial Palencia, Representante de Instituciones de Asistencia Social y Vocal del Patronato del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Lic. Armando Elias Zaragoza Quintero
Tesorero del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco y Tesorero del Patronato del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

----- FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO, EN APROBACION DEL MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DEL SISTEMA D. I. F. MUNICIPAL DE ZAPOPAN, JALISCO, EN LA......... SESION
............... CELEBRADA EL DIA DE DEL ANO




