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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacién
por la Direccién de Planeacién en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cédigo del documento MO-05

Version 00

Fecha de Emisidn 02-Junio-2025

Fecha de Actualizacién N/A

Version Fecha Responsable Descripcion de cambios
Expedicion de nuevo Reglamento del

00 02-Junio-2025 | Ramsés de Jesus Ascencio Rios Sistema DIF Zapopan y la modificacién en

la estructura del Organismo.




Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacién se utilizardn los siguientes conceptos:

Atribucién: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacién publica o privada segtin las normas que las ordenen.

Cddigo: Combinacidn de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Estructura organizacional: Modelo que define como se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerdrquicos y representa la estructura sobre la que se sostiene el
Organismo.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
que proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcién es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacion.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacién o direccion, su modelo de organizacion, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacién detallada, ordenada, sistemaética e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacion o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion de sus objetivos.

Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Responsable: Persona en la dependencia, coordinacion o direccion que tiene asignada la~
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracion de sus manuales de organizacion y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con el Organismo. b
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ill. OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen al
Organismo, asi como dar a conocer al personal y al pablico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, el organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez

que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion en el Organismo, comprendiendo la Direccién o drea en cuestion.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
que le corresponden al Organismo, direccién y &rea. Asi mismo las funciones de la estructura
orgdnica, deberan reflejar la razén de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Decreto de Creacién

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco; con *
fundamento en lo dispuesto en la fraccién VI del articulo 7 del Decreto ndmero 12036 aprobado por el S&Q
Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccién 11 en el Periédico

Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su publicacién, en el

que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal con Personalidad

Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del

Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisc -

=

y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente. ‘P
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B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

Articulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segtn lo establece su decreto de creaciéon 12036 expedido y aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y
observancia general para las personas servidoras publicas que se desempefien dentro del
Organismo.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estdn sujetas a las disposiciones de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segtin lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracion del Organismo se regula con el presente Reglamento
en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas,
los cuales auxiliaran en las labores que les sean encomendadas.

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

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los
sujetos obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigo§, ‘
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criteri/ :
politicas, entre otros; oy !
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D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes

requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar

o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Puablica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacién;
d) Los manuales de operacidn;
e) Los manuales de procedimientos;

N\ordt4
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f) Los manuales de servicios;
Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacién municipal
mayoritaria o minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la
administracion publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacion, a lo establecido
en este capitulo y a la demas normatividad aplicable.

En el caso de que el acuerdo de creacion y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le

otorgue atribucion a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
queda sometida en todos los casos, a la aprobacién definitiva del Ayuntamiento.

Py 77
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley de Asistencia Social
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Estatal

Constitucidn Politica del Estado de Jalisco

Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

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

R o

Municipal

1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Reglamento de Transparencia e informacién publica de Zapopan, Jalisco

3. Las demds disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el Ayuntamiento de
Zapopan, Jalisco

N

Normatividad interna

1. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de Zapopan, (#

o K
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VII.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION

Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de Zapopan,

it Jalisco
Articulo | Fraccién Atribuciones de la Direccién de Planeacién
‘| Desarrollar durante el mes de diciembre de cada afio, con las diferentes
50 | areas del Organismo, la planeacién estratégica, a fin de desarrollar y
’ consolidar un modelo eficiente y eficaz para operar todos los programas
y acciones contenidos en el plan estratégico
50 I Coordinary dar seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos
i de las areas a su cargo
Elaborar y supervisar el programa de trabajo anual de la Direccién de
50 . Planeacién para su revision y aprobacién por parte de la Direccién
General
Elaborar el andlisis de informacion recibida en este Organismo,
50 v compardandola con los indicadores de desempefio de las diversas areas y
) programas y en caso de desviacion o incumplimiento, emitir
recomendaciones a la Direccion General en forma trimestral
50 V. Planear la programacién anual de indicadores de gestidn del Organismo
50 VI Autorizar los manuales de organizaciéon y procedimientos cuando
) cumplan con la normatividad y reglamentacion del Organismo
50 Vil Contribuir con la elaboracion de diagndsticos y estrategias del
* | Organismo
Emitir informe a Direccién General sobre el avance de metas, objetivos
50 VIIl. |e indicadores de las diversas areas del Organismo para evaluar su
cumplimiento
50 IX. Emitir el avance programatico de los objetivos del Organismo
50 X Manejar la informacién estadistica interna de los resultados generados
’ por los programas y servicios del Organismo
50 XI Participar como enlace de planeacion ante las autoridades municipales,
*  |estatales y federales
50 Xil Contribuir a las mejoras sobre los cambios a la estructura organizacional
* | del Organismo
50 Xill Colaborar con la elaboracién del informe anual de actividades del
* | Organismo, asi como el informe anual del gobierno municipal
MO-05 Pé4gina 10 de 29
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Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Munlclplo de Zapapan,
Jalisco
Articulo | Fraccién ~ Atribuciones de la Direccién de Planeacién /
50 XIV Contribuir con el funcionamiento de los sistemas y modelos de atencién
" | con los que cuente el Organismo
50 XV. |Determinar el plan anual de compras de la Direccion de Planeacién
50 XVI. ]| Colaborar con la elaboracién de proyectos estratégicos del Organismo
Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas
50 XVII. |establecidos por cada una de las areas del Organismo establecidos en los
documentos de planeacion
50 XVIHI. | Fungir como integrante del Comité de Adquisiciones del Organismo
50 XIX Revisar y aprobar el programa anual de trabajo de la Direccién de
" | Planeacién
Detectar e implementar las mejoras de procesos en el Organismos
50 XX. R iz ;
encaminadas a una gestion de calidad
FUNCIONES
% Normatividad :
am
Numero yietleile Fraccién Descripcion de Ia fum:ién :
| Dirigir y coordinar con la part|C|paC|on de Ias dlversas
1 50 y dreas, la elaboraciéon de la Matriz de Indicadores del
Organismo
Desarrollar y dirigir las actividades y proyectos de la
2 50 . h g iz
Direccién de Planeacién
3 50 ” Fijar el calendario anual de actividades de la Direccién
i de Planeacion
Realizar el analisis y comparacién de los indicadores que
4 50 V. emiten las dreas del Organismo a la Direccién de
Planeacién
5 50 vV Dirigir la RrogramaCIOn anual de indicadores de gestion N
del Organismo )
Vi Autorizar los manuales de Organizacién y {‘
6 50 ’ Procedimientos cuando cumplan con la normatividad y
reglamentacién del Organismo
Coordinar la asesoria y elaboracién de diagndsticos y
7 50 Vil. estrategias que elaboren cada una de las areas del
Organismo
Qi‘-yU?' (R
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FUNCIONES

Nt’;rp‘er’q’ : Nt;rz;‘tx;a d Fraccién Descripcién de la funcién

Informar a Direccién General sobre el avance de metas,

8 50 VI, objetivos e indicadores de las diversas areas del
Organismo para evaluar su cumplimiento

9 50 IX. Integrar el avance programatico de los objetivos del
Organismo
Integrar y administrar la informacién estadistica interna

10 50 X. de los resultados generados por los programas y
servicios del Organismo

11 50 Xi. Representar al Organismo como enlace de planeacidn
ante las autoridades municipales, estatales y federales

12 50 X, Proponer mejoras sobre los cambios a la estructura
organizacional del Organismo
Coordinar la elaboracién del informe anual de

13 50 XIil. actividades del Organismo (Informe Presidencia), asi
como el informe anual del gobierno municipal

14 50 XIV. Supervisar el funcionamiento de los sistemas y modelos
de atencién con los que cuente el Organismo

15 50 XV. Aprobar‘ ?l plan anual de compras de la Direccién de
Planeacion

16 50 XV SuperYisar la elaboraciéon de proyectos estratégicos del
Organismo
Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos por cada una de las areas

17 50 XVIl. i X
establecidos en los documentos de planeacién del
Organismo
Coordinar el desarrollo de los Planes Anuales de Trabajo

18 50 XIX. para que sean congruente con el Plan Estratégico del
Organismo
Analizar los procesos del Organismo, identificar areas

19 50 XX. de oportunidad y ejecutar estrategias de mejora
continua
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION

ORGANIGRAMA

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
.F Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Zapopan fi pa P

Organigrama de la Direccion de Planeacion

13000 DIRECCION DE PLANEACION

TURECTOR DE PLAMEACION

l
| :

13200 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
¥ TECNOLOGIAS

13100 DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA
JEFE DF DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥
JEFL OF DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS

PLANEACION ESTRATEGICA

/ ] A
: NS
Elaboré rizd Hé‘um\zﬂ
armina Frausto Arellano Nicolas oval Mata Alejafidro Acosta Castillo
Jefa de Area Jefe del Departamento de Desarrollo Director de Administracion y

de Capital Humano Finanzas

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

05 Direccién de Planeacién

XGL

05-01 Departamento de Planeacion Estratégica
05-02 Departamento de Sistemas y Tecnologias
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias en caso de ausencia se encuentran establecidas en el Reglamento del Organismo.

Articulo 115.- En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de las personas servidoras publicas de primer nivel y las personas titulares
de las Direcciones del Organismo, éstos deberan designar por escrito a la persona que habra de
suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes
requisitos:

I. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Organismo y estar adscrito a la dependencia
del titular que pretenda ausentarse.

Il. La persona servidora publica que serd suplida debera enterar por escrito a la Direccién General
de su intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos
con siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habré de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito a la persona servidora publica que habra de suplirlo,
quien debera contar con los requisitos previstos en la fraccion anterior; y la Direccion General
validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién de la persona suplente.

X. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS
DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN

Las atribuciones y funciones comunes para las areas del Sistema DIF Zapopan, se encuentran
establecidas en el Reglamento del Organismo.

Articulo 8. - Todas las personas servidoras publicas del Organismo tienen las siguientes atribuciones
comunes:

I. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por su superior
jerarquico;

Il Participar en los 6rganos colegiados de los que forme parte o sea designado para participar en
ellos;

Ill. Integrar y registrar la informacion para el organismo, sistemas estatal y municipal de asistencia
social;

IV. Generar y resguardar la informacién de su competencia considerada fundamental;
V. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al Organismo y que sean”
de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley en materia;
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VI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

VIl. Realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccion de datos personales,
asi como la proteccién a los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién a tratamiento
de datos personales, en cumplimiento de la legislacion estatal en materia de transparencia y
proteccién de datos personales.

VIll. Responsabilizarse sobre los bienes que tiene a su disposicion con o sin firma del resguardo
correspondiente, y en el caso de los que resguarda se verd obligado a cuidarlos y devolver cada uno
de los bienes o a falta de ellos reintegrar su valor cuando se le solicite, por lo que ningun bien debera
de estar falto de resguardante.

IX. El resguardante debera notificar y solicitar la actualizacién de su resguardo a la Direccidn de
Administracidny Finanzas y/o la Jefatura de Control Patrimonial, por escrito, en un tiempo no mayor
a los dos dias habiles, en los siguientes casos:

a) Por incorporacién de bienes a su servicio;
b) Por intercambio de bienes con los que ya cuente; v,
c) Por baja de algtin bien.

X. Todo servidor publico estad obligado a notificar y solicitar la actualizacién de su resguardo a la
Direccion de Administracién y Finanzas y/o la Jefatura de Control Patrimonial, en un tiempo no
mayor a dos dias habiles, cuando pretenda realizar una reubicacién, cambio de adscripcién o de
area, dado que él es responsable del buen o mal uso que se le dé a los bienes listados en el resguardo
vigente.

Xl. En caso de pérdida, robo, extravio o dafio de algin bien mueble que se encuentre bajo el
resguardo del servidor publico, debera de notificar a la Direccién de Administracién y Finanzas y/o
la Jefatura de Control Patrimonial, en un tiempo no mayor a 3 dias naturales, para que
conjuntamente realicen la denuncia ante la Autoridad Judicial competente, asi como notificar a la
Direccion Juridica, quién iniciard el procedimiento juridico administrativo de responsabilidad o
deslindamiento.

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

Articulo 9. - Todas las personas servidoras publicas del Organismo tienen las siguientes funciones
comunes:

I. Apegarse a los tiempos y procesos relativos a las adquisiciones, apegandose a los lineamientos
establecidos en el reglamento de la materia y el Departamento de Adquisiciones del Organismo;

Il. Acatar los instrumentos establecidos por la Direccién de Administracion y Finanzas que son
necesarios para los procesos y operaciones correspondientes al Departamento de Desarrollo de

Capital Humano;
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lll. Apegarse a los lineamientos establecidos por el drea de Recursos Financieros, asi como planear
las necesidades presupuestales, con apego a la normatividad vigente y aplicable del presupuesto de
cada una de las dreas del Organismo;

IV. Proporcionar la informacién de los litigios relacionados al drea Juridica para su andlisis y
seguimiento;

V. Acatar los lineamientos dictados por el drea en los asuntos juridicos y hacer cumplir las leyes y
reglamentos de aplicacidon del Organismo;

VI. Emitir opiniones técnicas juridicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia y que contribuyan de manera
positiva en el Organismo;

VIl. Acatar las recomendaciones, lineamientos y rutas de accién de la Coordinacién de Comunicacién
Social del Organismo;

VIil. Proporcionar a la Coordinaciéon de Comunicacion Social del Organismo la documentacion e
informacién que dé contexto necesario para la difusion en materia de comunicacién;

IX. Informar el plan de trabajo anual y semestral, a la Coordinacién de Comunicacidn Social del
Organismo, los eventos y fechas de celebracién que requieran atencién, socializacion y difusion a
través de medios digitales y tradicionales;

X. Acatar las recomendaciones y lineamientos del drea de Protocolos y Eventos del Organismo, asi
como proporcionar la informacién y documentacion necesaria para ejecutar los eventos con calidad
y profesionalismo;

XI. Elaborar los planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados por la Direccién de
Planeaciéon del Organismo;

XIl. Proporcionar la informacion requerida por la Direccién de Planeacién del Organismo;

Xill. Participar y coadyuvar con la planeacidn de objetivos estratégicos y operativos del Organismo.
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Xl. OBJETIVO DE LA DIRECCION DE PLANEACION

05 Direccién de Planeacion

Objetivo General:

La Direccién de Planeacion es la encargada de coordinar la elaboracion de instrumentos de
planeacién estratégica que permitan el seguimiento y evaluacion de los diversos programas del
Organismo, implementando herramientas que permitan generary analizar de la manera mds 6ptima
el avance del cumplimiento de los objetivos de cada drea, en matrices, planes anuales y sistemas de
informacion, que indique y revelen actividades e indicadores de eficiencia, eficacia, calidad humana
entre las actividades planeadas y ejecutadas; asi como coordinar la comunicacién institucional,
interna y externa del avance, cumplimiento y logro de los objetivos institucionales.
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Xill. DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

05-01 Departamento de Planeacién Estratégica

Objetivo:

A la Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica le correspondera establecer métodos
estadisticos de medicién y monitoreo, para el logro de la visién particulary general de los programas
y servicios que se brindan en el Organismo.

Funciones del Departamento de Planeacién Estratégica:

Verificar que la planeacidn estratégica del Organismo sea acorde a sus propdsitos

Dirigir la gestion de la informacion que facilite la toma de decisiones de los otros
Departamentos en temas de planeacidn estratégica

Organizar y supervisar la elaboracién de las propuestas que requieran un sustento técnico
y normativo del Organismo

Participar en las reuniones interdepartamentales con el objetivo de articular el trabajo de
las distintas areas y la planeacion estratégica del Organismo

Gestionar apoyos con las instituciones encargadas de brindar apoyos asistenciales
Supervisar la elaboracién de los Planes Anuales de Trabajo y la Matriz de Indicadores de
Resultados de las diferentes direcciones del Sistema

Planear la elaboracién de los proyectos estratégicos del Organismo

Disefiar y consolidar la estrategia de homologacién y actualizaciéon de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos

Elaborar los instrumentos de evaluacidn para los programas y servicios del Organismo
Informar las metas e indicadores del Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Planeacion
Disefiar y organizar la elaboracién del Plan Anual de Evaluacién de los programas y servicios
del Organismo

Analizar la informacién de los diagndsticos situacionales elaborados para el Organismo
Apoyar en los talleres de Planeacion Estratégica

Realizar talleres de capacitacion de la Matriz de Indicadores de Resultados y Planes Anuales
de Trabajo

Coordinar, revisar y validar los indicadores y metas establecidos en la Matriz de Indicadores
de Resultados y Planes Anuales de Trabajo

Fijar junto con las direcciones del Organismo, las metas de la Matriz de Indicadores de _

Resultados y en los Planes Anuales de Trabajo, asi como supervisar su avance y
cumplimiento
Elaborar la presentacién de resultados de la Direccién de Planeacién

o/
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05-01-01 JEFATURA DE EVALUACION Y PROYECTOS

Objetivo:

Generar proyectos relacionados con las areas operativas que generen impacto social, a través de
diagnésticos situacionales o de participacién comunitaria con metodologias pertinentes a la
obtencién de datos cuantitativos o cualitativos segun los requerimientos de los proyectos.

Funciones de la Jefatura de Evaluacion y Proyectos:

Valorar la viabilidad de los proyectos propuestos por las dreas del Organismo, a través de
diagnosticos situacionales

Detectar las deficiencias en los centros, programas y servicios para proponer mejoras en la
calidad del funcionamiento del Organismo

Procesar la informacién sociodemografica para evaluar las condiciones de vida de la
poblacién del Municipio de Zapopan para la ejecuciéon de programas y proyectos
asistenciales

Elaborar y actualizar el mapa de inmuebles del Organismo en coordinacién con los
responsables de los centros, utilizando herramientas de sistemas de informacién geografica
asi como para geolocalizar su ubicacién

Apoyar en la coordinacidn e imparticién de eventos y talleres de la Direccién de Planeacion
Revisar los resultados de los indicadores definidos por las dreas para medir el desempefio
de los programas del Organismo

Apoyar en el desarrollo del plan estratégico del Organismo

Dar seguimiento con las areas competentes a los proyectos asignados a la Direccién de
Planeacion

Compilar las actividades y resultados de los diferentes departamentos de la Direccién de
Planeacidn
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05-01-02 JEFATURA DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

Objetivo:

Obtener, sistematizar y analizar la informacion estadistica y georreferenciada que se genera en cada
departamento del Organismo, con el fin de mejorar la calidad, impacto y lineas de accidén de cada
uno de los programas y servicios.

Funciones de la Jefatura de Andlisis y Seguimiento:

Integrar y procesar la informacion estadistica que las direcciones de programas y servicios
generen y utilizarlas como insumo para la toma de decisiones estratégicas

Robustecer las técnicas y lineas de accidn del Organismo

Ordenar y sistematizar la informacién que se genera en los sistemas de captura del
Organismo

Observar los indicadores que se utilizan para los programas y servicios para evaluar sus
resultados

Compilar la informacién de las metas y actividades estratégicas de las direcciones del
Organismo para la elaboracién del iInforme de Gobierno

Realizar los Informes de actividades para recopilar la informacién necesaria acerca de los
resultados de los programas y servicios del Organismo

Dirigir el control estadistico de la ejecucién de los programas

Desarrollar los programas informaticos que ayuden a procesar de manera eficiente y eficaz
la informacion estadistica de los programas operativos del Organismo

Participar como enlace de indicadores con el Ayuntamiento de Zapopan

Crear, observar y mantener actualizados los procesos del drea

Fungir como enlace en temas estadisticos y geomaticos

Captura y llenado de indicadores de resultados

Analizar las fuentes de datos de informacién municipal

Sistematizar los procesos internos que realizan las dreas del Organismo de sus
operaciones, para obtener la informacion estadistica para la toma de decisiones

Realizar el catdlogo de programas y servicios del Organismo

MO-05

Péagina 20 de 29

Formato usado
FO-H-#H-H#H VHH




05-01-03 JEFATURA DE MANUALES Y MEJORA DE PROCESOS

Objetivo:

Elaborar y actualizar los Manuales de Procedimientos y de Organizacién en conjunto con las areas
del Organismo, con la finalidad de que se cumplan los objetivos institucionales del Sistema DIF
Zapopan.

Funciones de la Jefatura de Manuales y Mejora de Procesos:

Elaborar proyectos para el redisefio de las herramientas administrativas del Organismo
Considerar las sugerencias que se le hagan al area para su mejora

Colaborar en la implementacién de nuevos sistemas y herramientas de mejora

Coordinar y desarrollar la actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
del Organismo

Mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos del Organismo de
acuerdo con la normativa vigente

Apoyar en todas aquellas actividades y proyectos que estén a cargo de la Direccién de
Planeacion

Coadyuvar con la Direccidon Juridica en la actualizacion del Reglamento Interno del
Organismo

Coadyuvar en la coordinacién e imparticion de eventos, talleres y capacitaciones de la
Direccién de Planeacion

Asesorar a las diversas dreas del Organismo cuando éstas elaboren manuales internos para
que estos cumplan con el disefio institucional
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05-01-04 JEFATURA DE DIAGNOSTICO Y GESTION DE CALIDAD
Objetivo:

Realizar andlisis de las necesidades institucionales y generar propuestas de modernizacién bajo el
principio de eficiencia, eficacia y calidad aplicables a las dreas del organismos, tanto en sus
funciones, procesos, servicios y programas.

Funciones de la Jefatura de Diagnéstico y Gestién de Calidad:

e Generar diagndsticos internos situacionales del Organismo, asi como de sus &reas
operativas y administrativas.

e Proponer modelos innovadores y de valor que mejoren la calidad de los servicios del
Organismo

e Coordinar trabajos participativos para la mejora continua y buenas practicas del Organismo

e Gestionar procesos y certificaciones de estandarizacion de calidad de los servicios y
programas del Organismo

o Establecer un programa de gestién del cambio que identifique agentes internos que
generen cambios eficientes en el Organismo

e Gestionary proponer convenios con organismos estatales y federales en materia de mejora
continua y buenas préacticas

A\ 74
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Xlll. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
D.F Direccion de Administracion y Finanzas
| Capital Humano
Zapopan it Departamento de Desarrollo de Cap

Organigrama del Departamento de Planeacién Estratégica

13000 DIRECCION DE PLANEACION

DRECTOR DF PLANEACION

:

13100 DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA

JEFE DF DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA

|

e s—
13103 JEFATURA DE 13101 JEFATURA DE
MANUALES ¥ MEJORA DE EVALUACION Y PROYECTOS

PROCESOS
JEFE D AREA A JEFE DF AREA &
13104 JEFATURA DE 113102 JEFATURA DE ANALISIS|
O oY Al TO
DE CAUDAD
JEFE DE AREA A JEFE DE AREA “A*

Elabové ; utorizé
armina Frausto Arellano Nicoka oval Mata Alejandro Acoste Castillo
Jefa de Area Jefe del Depa nto de Desarrollo Director de Admin stracion y
de Capital Humano Finanzas

05-01 Departamento de Planeacién Estratégica

05-01-01 Jefatura de Evaluacién y Proyectos
05-01-02 Jefatura de Analisis y Seguimiento
05-01-03 Jefatura de Manuales y Mejora de Procesos
05-01-04 Jefatura de Diagnéstico y Gestion de Calidad
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XIV. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS

05-02 Departamento de Sistemas y Tecnologias

Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Sistemas y Tecnologias, es la encargada de impulsar, crear, disefiar,
desarrollar, implementar y administrar los recursos informaticos y de telecomunicaciones, asi como
las propuestas tecnoldgicas que brinden atencién eficiente y eficaz a los usuarios del Organismo
mediante mecanismos y lineas de accion especificas con base a los programas y servicios del mismo.

Funciones del Departamento de Sistemas y Tecnologias:

Proyectar y desarrollar el modelo de atencidn institucional

Crear y desarrollar un sistema integral para registrar a las personas beneficiarias de los
programas y servicios del Organismo

Establecer una base para informacién tnica para las dreas del Organismo

Colaborar con las diferentes areas operativas para desarrollar las reglas de operacién de los
programas que ofrece el Organismo

Atender las solicitudes de informacion operativa de las dreas del Organismo

Dirigir y desarrollar los sistemas informaticos de atencion a personas usuarias del
Organismo

Supervisar y dirigir el sistema informatico de atencién a las personas usuarias

Comunicar a la Direccidn de Planeaciéon los avances en la aplicacién y desarrollo de los
modelos de atencidn y proyectos tecnolégicos

Coordinar los sistemas tecnoldgicos del Organismo

Aconsejar y orientar a las dreas en los nuevos proyectos de tecnologias de la informacion
que quieran desarrollar

Supervisar y gestionar el mantenimiento de las plataformas y paginas web del Organismo
Administrar el sistema de asistencia de relojes checadores para que el drea de Capital
Humano pueda utilizarlos para lievar el registro de asistencias de los servidores publicos del
Organismo

Administrar las cuentas de los diferentes sistemas tecnoldgicos del Organismo para
salvaguardar la informacidn que se registra en ellos

Realizar respaldos a los sistemas tecnoldgicos de Organismo, asegurando que la informacion
institucional esté protegida

Supervisar y dirigir la actualizacién y renovacién de la infraestructura tecnoldgica del -

Organismo
Planificar y coordinar el desarrollo de plataformas tecnoldgicas para la gestion interna de
Organismo
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e Gestionar los servicios de telefonia e internet, para que los pagos se realicen de manera

puntual
e Gestionar las solicitudes internas de requerimientos de herramientas y equipos

tecnoldgicos con los diversos proveedores del Organismo
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05-02-01 COORDINACION DE SISTEMAS Y ASISTENCIA TECNICA

Objetivo:

A la Coordinacién de Asistencia Técnica, le corresponde procurar la administracidn efectiva de los
recursos de sistemas, redes y comunicaciones del Organismo.

Funciones de la Coordinacién de Sistemas y Asistencia Técnica:

e Dar apoyo técnico a todas las dreas del Organismo

e Proponer mejoras en los procesos de atencion a los usuarios y servicios

e Controlar el uso y aprovechamiento de los equipos tecnoldgicos de las dreas del Organismo

e Administrar las distintas licencias del software implementado en el Organismo para que las
distintas areas puedan tener las herramientas necesarias para llevar a cabo sus actividades

e Administrar los accesos a los sistemas de informacion

e Elaborary ejecutar el proyecto anual de adquisiciones de materiales y servicios tecnolégicos

e Coordinar las actividades del drea de acuerdo a las prioridades y las peticiones de los
usuarios

e Disefiar y coordinar la ejecucidn de proyectos tecnoldgicos en los diferentes centros del
Organismo

e Supervisar la ejecucidn de los diferentes proyectos tecnoldgicos

it

MO-05 | pagina 26 de 29 J @ Za pq nn

Formato usado
FO-#H-##-## Vith

Q"‘\\ _‘g

\j)\'\\




05-02-02 JEFATURA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Objetivo:

Garantizar el desarrollo, mantenimiento, optimizacién e innovacién de los sistemas tecnoldgicos de
las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan.

Funciones de la Jefatura de Desarrollo de Sistemas:

e Desarrollar plataformas digitales para facilitar la gestion interna y el facil acceso a los
servicios del Organismo

e Realizar el mantenimiento a las plataformas tecnoldgicas del Organismo, para su correcto
funcionamiento

e Sistematizar los datos que se generen por las plataformas tecnolégicas del Organismo, asi
como asegurar la integridad y disponibilidad de dicha informacion

e Actualizacién de tecnologias en las plataformas ya existentes en el Organismo

e Prestar soporte técnico relacionado con la funcionalidad y el uso de las plataformas
tecnoldgicas
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XV. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Y TECNOLOGIAS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
| Direccion de Administracion y Finanzas
Zapopan fi Departamento de Desarrollo de Capital Humano

13000 DIRECCION DE PLANEACION
DIRECTOR D PLANEACION

!

Organigrama del Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion

13200 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
¥ TECNOLOGIAS
JFE DE DEPARTAMENTO DE USTEMAS Y
TECNOLOGIAS
13210 COORDINACION DE
SISTEMAS Y ASISTENCIA
13201 JEFATURA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS COORDINADOR
IHFE DE ARLA B°
4 > i
Z ;./
Elaboré 20 izé
rmina Frausto Arellano Nico! oval Mata Aleja A Castillo
Jefa de Area Jefe del Depa nto de Desarrollo Director de Administracion y
de Capital Humano Finanzas
05-02 Departamento de Sistemas y Tecnologias
05-01 Departamento de Planeacién Estratégica
05-02 Departamento de Sistemas y Tecnologias
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XVI. AUTORIZACIONES

Elaboré

.

Ramsés de Jesus Ascencio Rios
Director de Planeacién

Ramsés de Jestis Ascencio Rios
Director de Planeacion

TSl

Karla Guilleymina Segura ]uérez
Directora Generdl del Sistema DIF Zapopan
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