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Introduccion

El manual de organizacion de la Contraloria se elabora con el fin de que cuente con un
documento que explique la estructura organica, atribuciones y funciones de la misma.

Este documento contribuye a presentar una vision global de la Contraloria, su misién o razén
de ser; precisa las funciones del responsable de la Contraloria y del personal a su cargo con el
objeto de delegar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a
favorecer la ejecuciéon correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la
uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos humanos en la
realizacion de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la induccion al puesto
del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas.

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacion: firmas de
autorizacion, introduccién, marco juridico — administrativo, organigrama, estructura organica,
objetivo, descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsito es describir la organizacion
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 misién, sistemas
organizacionales, comunicacién y coordinacion entre las areas normativas, sustantivas y de
apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan Jalisco.

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.

En la elaboracion del mismo participaron: directivos y personal operativo; los cuales cada uno
en su ambito de competencia analizé el contenido del mismo, de conformidad con la
normatividad vigente. 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 misiéon
que la sociedad nos confiere.
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Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico, flexible y
de facil comprensién, que optimice los sistemas organizacionales que el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan Jalisco, requiera para cumplir con
su mision y objetivos estrategicos.

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con el objeto
de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un documento operativo y
vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano.
Ley de Amparo
Ley Federal del trabajo
Ley del Seguro Social
Codigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto Sobre la Renta
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Salud

10. Ley General de Asistencia Social

. Ley General de Desarrollo Social

12. Ley de Planeacion

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

15. Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

16. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

17. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

18. Ley General de Personas con Discapacidad

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

. Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

22. Ley de Ingresos.

23. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

24. Clasificador por Objeto del Gasto.

25. Ley General de Bienes Nacionales.

26. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

27. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades, Federativas y los Municipios.

NoohwLm

=

Normas Oficiales Mexicanas

NOM 001 SSA2 1993, que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el acceso, transito y
permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de
Salud.

NOM 009 SSA2 1993, para el fomento de la salud escolar

NOM 013 SSA2 1994, para la prevencién y control de enfermedades bucales.

NOM 028 SSA2 1999, para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.

NOM 031 SSA2 1999, para la atencion de la salud del nifio.

NOM 040 SSA2 2004, en materia de informacion de salud.

NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la salud en materia
alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

NOM 093 SSA1 1994 Practicas de Higiene y Sanidad en la preparacion de alimentos que se ofrecen en
establecimientos fijos.

NOM 131 SSA1 199 Alimentos para lactantes y nifios de corta edad: Disposiciones y especificaciones
sanitarias y nutrimentales.
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NOM 167 SSA1 1997 para la prestacion de servicios de asistencia social para menores y adultos
mayores.

NOM 168 SSA1 1998 del expediente clinico

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

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

NOM 174 SSA1 1998 para el manejo integral de la obesidad.

NOM 190 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencién médica de la Violencia

Intrafamiliar.

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

de Seguridad.

17. NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencion, proteccién y combate de incendios en

los centros de trabajo.

18. NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones y procedimientos de

seguridad.

19. NOM 019 STPS 2004 Constitucion, organizacién y funcionamiento de las comisiones de seguridad e

OENBRORDN -

higiene en los centros de trabajo.

Normatividad Estatal
Constitucién Politica del Estado de Jalisco
Cédigo Civil del Estado de Jalisco
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Caédigo Penal del Estado de Jalisco
Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco
Cédigo de Asistencia Social
Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

10. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco

12. Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

13. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco

14. Ley del Instituto de Pensiones

15. Ley del Gobierno y la Administracién Municipal del Estado de Jalisco

16. Ley de firma Electrénica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios

17. Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articulo 112 de la Constitucion

Politica del Estado de Jalisco.

18. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
19. Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.
20. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

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

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

25. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco

y sus Municipios.

26. Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado de Jalisco.
27. Ley Estatal de Salud
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Ley de Educacioén del Estado de Jalisco

Ley que Regula la Administracién de Documentos Ptiblicos e Histéricos del Estado de Jalisco

Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco

Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

Ley Estatal para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

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

Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del Estado de Jalisco.
Ley de los Derechos de las nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.

Ley de Justicia Integral para Adolescentes

Ley para la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

Acuerdo que establece las bases para la presentacién de Informe por conclusion de gestion.

Acuerdo que crea la Comision Estatal a Favor de la Infancia

Acuerdo que crea la Comisién Coordinadora para la Proteccion, supervivencia y Desarrollo de Menores
en Circunstancias Especialmente Dificiles (MECED)

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

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

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia

Acuerdo SEP 278 validez oficial de estudios de preescolar DOF 30 junio 2000.

Acuerdo SEP 332 imparten educacién preescolar sin reconocimiento de validez oficial de estudios DOF
16 octubre 20003

Acuerdo SEP 348 del Programa de Educacién Preescolar. DOF 27 octubre 2004.

Normatividad Municipal

000 M o s i o =

Reglamento para la Administraciéon y Uso de Inmuebles

Reglamento para Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios
Reglamento para la Administracién del Gasto Publico

Reglamentode las Alianzas Publico Privadas

Reglamentode Archivo

Reglamento de Asistencia Social

Reglamento Interno COPLADEMUN

Reglamento para la Integracién Social de Personas con Capacidades Diferentes
Reglamento en Materia de Informatica y Computo

10 Reglamento de Proteccion Civil

11.

Reglamento del Proceso de Entrega Recepcidn

12.Reglamento de Transparencia e Informacién Publica
13.Reglamento para la Administracién y Uso de Vehiculos Oficiales
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Normatividad Interna

. Reglamento General Interno Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Zapopan,

Jalisco.

. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones

Reglamento para la Administracién y Control de vehiculos

Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combustibles
Reglamento para la Administracion y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcién

Reglamento de Transparencia e Informacién Publica

Reglamento para la Proteccion de No Fumadores

Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

. Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

. Reglamento del Centro de Rehabilitacién Integral

. Reglamento de Centros de Desarrollo Comunitario

. Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan

. Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
. Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

. Contrato Colectivo de Trabajo
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Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 142.- La Contraloria, estara a cargo de un Titular quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General
del Organismo, de acuerdo a la fraccion |l del articulo 9 del “Decreto”.

Articulo 143.- Para ser Titular de la Contraloria, se requiere, ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos
civiles, no haber sido condenado(a) por delito doloso, no tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con
algun servidar publico que se desemperie dentro del Organismo, o como miembro del Patronato y debera contar
con Titulo en las carreras afines a Contaduria Publica, Administracion y Finanzas.

Articulo 144.- La Contraloria es la encargada de Auxiliar a la Direccion General del Organismo en la revision y
vigilancia del ejercicio de los Recursos financieros y patrimoniales en todos sus Centros, Programas, Areas,
Oficinas, Departamento, Fideicomisos, y de aquellos Organismos Internos que manejen fondos o valores del
Organismo.

La Contraloria coadyuvara con la Direccion General, para que el gjercicio de gestion de las diversas Direcciones
con que opera este Organismo, se apeguen a las disposiciones normativas aplicables, asi como a los presupuestos
autorizados; cuidando que esta gestion facilite la Transparencia y la Rendicion de cuentas.

Articulo 145.- La Contraloria tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Practicar visitas periddicas de inspeccién a los Centros Programas, Departamentos, oficinas, areas y
organismos internos del Organismo a efecto de constar que el ejercicio del Gasto Publico sea
congruente con las partidas del Presupuesto de Egresos autorizados.

I Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control
del Organismo y requerir a las areas competentes en el rubro de que se trate, la documentacion e
informacién necesaria a efecto de evaluar su desempefo.

1. Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las Leyes vy
Reglamentos vigentes, asi como los Centros, Programas, Oficinas, Departamentos, Dependencias y
Organismos Internos del Organismo cumplan estrictamente con las normas de Control y Fiscalizacién
aplicable en la materia.

V. Vigilar el cumplimiento por parte de los Centros, Programas, Oficinas, Departamentos y Areas del
Organismo de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias aplicadas en
materia de Planeacion, Presupuesto, Ingresos, Financiamiento, Inversion, Deuda, Patrimonio, Fondos
y Valores propiedad del Organismo.

V. Establecer las bases generales para la realizacion de Auditorias en los Centros, Programas, Oficinas,
Departamentos, Dependencias y Areas del Organismo.
VI. Realizar auditorias, Visitas, inspecciones, informes, evaluaciones, revisar libros y documentos en los

Centros, Programas, Oficinas, Departamentos, Dependencias y Areas del Organismo, Fideicomisos
y, en general, donde se involucren fondos condicionados o valores publicos del, Organismo, con
objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y procesos, asi como verificar el cumplimiento de
los objetivos contenidos en sus programas.

VII. Vigilar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones del, Organismo en materia de aplicacion
de normas generales de contabilidad gubernamental, Normas de Informacién Financiera, de
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contratacion y pago del personal , de contratacion de servicios, de obra publica, de adquisiciones, de
arrendamientos, asi como de conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes
muebles e inmuebles; asi como del manejo y disposicién de los bienes contenidos en los almacenes,
activos y demas recursos materiales y financieros pertenecientes al Organismo, realizado por las
diversas Direcciones, Departamentos o Areas de esta Institucién.

Opinar, previamente a su expedicion, sobre los Proyectos de: normas de contabilidad y de control en
materia de Programacion, Presupuestacion, Administracion de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros que elaboren los Centros, Programas, Oficinas, Departamentos, Dependencias y Areas
del Qrganismo.

Designar a los (as) auditores (as) de los Centros, Programas, Oficinas, Departamentos, Dependencias
y Areas del Organismo, asi como normar y controlar su actividad.

Informar a las Direccion General sobre el resultado de las revisiones de los Centros, Programas,
Oficinas, Departamentos, Dependencias y Areas del Organismo, que hayan sido objeto de
fiscalizacion e informar a las autoridades competentes del resultado de dichas revisiones si le fuere
requerido.

Orientar a los funcionarios (as) obligados (as) en materia de declaraciones patrimoniales que deban
presentar los (as) Servidores (as) Publicos (as) del Organismo para su envié al Congreso del Estado
de Jalisco.

Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de los Centros, Programas, Oficinas,
Departamentos, Dependencias y Areas; y fiscalizar los subsidios otorgados por el Organismo a sus
Organismos Internos, Fideicomisos y todos aquellos Organismos o Particulares que manejan fondos
o valores del Organismo o reciban algun subsidio de este.

Investigar las Denuncias presentadas o realizadas por la poblacién por probables responsabilidades
administrativas de los Servidores Publicos, y remitir a la Direccion Juridica de Organismo para en su
caso, dar tramite al procedimiento sancionador en los términos previstos en la normatividad aplicable.
Investigar y desahogar las anomalias por probables responsabilidades administrativas detectadas en
las auditorias, a fin de remitir a la Direccion Juridica del Organismo, para que, en su caso, dar tramite
al procedimiento sancionador en los términos previstos en la normatividad aplicable.

Emitir cualquier clase de requerimientos, observaciones, opiniones y recomendaciones a cualquier
autoridad auxiliar del Organismo incluyendo a cualquier empleado, en el ejercicio de sus atribuciones,
pudiendo incluso emplear medidas de apremio en caso de desacato. Esta atribucion debera
entenderse como una obligacién estricta para cualquier autoridad o empleado del organismo,
constituyendo responsabilidad laboral su desobediencia.

Formar parte del Comité de Transparencia, de acuerdo a la Ley de Transparencia e Informacion
Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme parte.

Supervisar y dar fe en los procesos de entrega recepcion de los servidores publicos obligados a
realizarla, con excepcién del proceso de entrega recepcion de la Direccion General y Presidencia del
Patronato, en cuyo caso sera competencia de la Contraloria Ciudadana conforme lo establecido en el
articulo 23 del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para el Gobierno
y Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Supervisar y dar fe de los procesos de entrega-recepcion de aquellos servidores publicos obligados
a realizarla, con excepcion del proceso de entrega-recepcion de la Direccion General y Presidencia
del Patronato, en cuyo caso serd competencia de la Contraloria Ciudadana conforme lo prevé el
articulo 23 del Reglamento del Procedimiento
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Las demas que le determinen como de su competencia la Direccién General y las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia.
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Funciones segun el Manual de Organizacion

Contralor (a)
Objetivo

Contribuir a la mejora permanente de los servicios, fiscalizando que la administracion

ejerza los recursos asignados al Sistema con transparencia, eficiencia y con estricto apego

a la normatividad vigente en cada uno de los programas que se brindan:

a) Mediante la instrumentacion de mecanismos, objetivos y acciones de control,
fiscalizacion, auditoria y evaluacion.

b) La presentacién de recomendaciones de mejora derivadas de los resultados
obtenidos.

Funciones:

1. Elaborar el programa anual de Auditorias, para someterlo a la aprobacion de la Direccion
General;

2. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en los Centros,
Direcciones, Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes del
Sistema DIF Zapopan

3. Realizar auditorias, visitas, inspecciones, informes, evaluaciones, revisar libros y
documentos en los Centros, Direcciones, Departamentos, Coordinaciones, Unidades,
Areas, Almacenes, del Sistema DIF Zapopan, fideicomisos y, en general, donde se
involucren fondos condicionados o valores publicos del DIF Zapopan con el objeto de
sugerir medidas para mejorar la eficiencia en sus operaciones y procesos, asi como
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

4. Informar a la Direcciéon General sobre el resultado de las revisiones a los Centros,
Direcciones, Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes, del
Sistema DIF Zapopan, que hayan sido efecto de fiscalizacion e informar a las autoridades
competentes del resultado de dichas revisiones si le fuera requerido.

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

6. Practicar las investigaciones necesarias relacionadas con los asuntos de su competencia
o aquellas encomendadas por la Direccion General, dando a conocer a ésta ultima lo
que se derive de las mismas;

7. Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las leyes
y reglamentos vigentes, asi como los centros, programas, oficinas, departamentos,
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dependencias y organismos internos del DIF Zapopan, cumplan puntualmente con las
normas de control y fiscalizacién aplicables en la materia.

8. Practicar visitas periédicas de Inspeccion a los Programas, Centros, Direcciones,
Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, Almacenes del Sistema DIF Zapopan
a efecto de constatar que el ejercicio del gasto plblico sea congruente con las partidas
del presupuesto de egresos autorizado.

9. Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos
de control del DIF Zapopan y requerir a las areas competentes en el rubro de que se
trate, la documentacién e informacion necesarias para el ejercicio de facultades que
aseguren un eficaz control de las diversas actividades que tienen encomendadas.

10.Vigilar el debido cumplimiento de las normas, y disposiciones en la materia de DIF
Zapopan de registro y contabilidad, de contratacion y pago de personal, de contratacion
de servicios, de obra publica, de arrendamientos, de adquisiciones, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion, baja de bienes muebles e inmuebles; asi como el
manejo y disposicién de los bienes contenidos en los almacenes, activos y de mas
recursos materiales y financieros pertenecientes al DIF Zapopan.

11.Opinar, previamente a su expedicion, sobre proyectos de normas de contabilidad y de
control en materia de programacién, presupuestacion, administraciéon, de recursos
humanos, materiales y financieros que elaboren los centros, programas, oficinas,
departamentos, dependencias y areas del DIF Zapopan.

12.Designar a los (as) auditores (as) externos (as) a los Centros, Direcciones,
Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes del Sistema DIF
Zapopan; asi como normar y controlar su actividad.

13.Revisar la Contabilidad, asi como los Estados Financieros de los Programas, Centros,
Direcciones, Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes; fiscalizar
los subsidios otorgados por el DIF Zapopan a sus organismos internos, fideicomisos y
de todos aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del DIF o
reciban algin subsidio de este.

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

15.Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las sanciones o resoluciones de Ias 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 Direccion Juridica.

16. Participar de conformidad con el Reglamento respectivo, en la elaboracién del acta de
entrega - recepcion de los servidores publicos que concluyan o inicien sus funciones en
el Sistema DIF Zapopan,;
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17.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;

18.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema DIF Zapopan la
informacién de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre acceso,
reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a los lineamientos
que emita el Instituto de Transparencia e Informaciéon Publica de Jalisco, asi como
participar en las Sesiones de dicho Comité de conformidad con las Leyes aplicables.

19.Enviar oportunamente a la Unidad 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 Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; para su publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del
Sistema DIF Zapopan.

20.Asistir y participar en las Sesiones de la Comisién 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;

21.Dirigir, delegar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de personal a su cargo.

22.Elaborar, revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

23.Supervisar la revision aleatoria a los documentos y respaldos de las adquisiciones que
se lleven a cabo.

24.Ejecutar auditorias especiales o las originadas por cualquier indicio del que pudieran
derivarse irregularidades en perjuicio del Sistema DIF Zapopan

25.Vigilar que el cumplimiento por parte de los Programas, Centros, Direcciones,
Departamentos, Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes del DIF Zapopan, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion deuda,
Patrimonio, Fondos y Valores propiedad del DIF Zapopan.

26. Orientar a los funcionarios (as) obligados (as) en materia de declaraciones patrimoniales
que deban presentar los (as) servidores (as) publicos (as) del DIF Zapopan para su envio
al Congreso del Estado de Jalisco.

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

28.Coordinarse con las diversas entidades fiscalizadoras;

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

30.Informar a la Direccion General del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo.
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31.Establecer los controles necesarios para coordinar el seguimiento de las observaciones
determinadas por la Contraloria Interna, incluyendo las que determine la Contraloria
Ciudadana y las otras instancias externas de fiscalizacion.

32.Mantener Actualizado y capacitado al personal a su cargo; y

33.Las demas que le sefialen como de su competencia el Patronato, la Presidencia del DIF
Zapopan, la Direccion General; y las leyes y reglamentos vigentes.

Reporta a: Direccion General
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Objetivo

Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del correcto

control y organizacion en la ejecucion de sus funciones.

N =

oo bW
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Funciones

Elaborar, enviar, recibir y registrar diariamente los documentos relativos a la Contraloria
Atender en forma diligente y amable, al publico que asista o se comunique a la
Contraloria derivandolo a la instancia correspondiente.

Custodiar, registrar y actualizar el inventario de la Contraloria

Custodiar y administrar el archivo documental de la Contraloria.

Llevar y actualizar la agenda del Contralor (a)

Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compra, vales de almacen, y recibir
los articulos solicitados y autorizados por la Contraloria.

Tramitar fotocopias, organizar y engargolar los trabajos elaborados por la Contraloria.
Vigilar el buzén de recepcion de sobres con respuesta de invitaciones a proveedores,
recolectarlos al término del periodo estipulado en la invitacién, sellarlos y entregarlos al
auditor correspondiente; colaborando en la ejecucién del acta.

Participar en la revisién aleatoria de la documentacion y el soporte de las adquisiciones.

10.Brindar apoyo logistico en la organizacién y ejecucion de reuniones y eventos.
11.Convoca a reuniones de la Contraloria
12.Actualizar trimestralmente los anexos requeridos para la Entrega — Recepcién de la

Contraloria.

13.Mantener actualizada la informacién que nos solicita la Unidad de Transparencia en el

ambito de Auditorias.

14.Mantener Alto grado de discrecion. .

15.Mantener la integridad y confidencialidad de la informacion.

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

17.Las demas atribuibles a su funcién que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Contralor (a)
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Auxiliar Administrativo

Objetivo
Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del correcto
control y organizacion en la ejecucion de sus funciones.

Funciones
. Participar en la revisién aleatoria de la documentacién y el soporte de las adquisiciones,
asi como de cualquier gasto diverso, que sean recibidos en la Contraloria, elaborando
el pliego de observaciones si fuera el caso, mismas que seran remitidas a la Direccion
Administrativa para su conocimiento y solventacién.
Atencién y control a todo lo relacionado con Declaraciones de Situacién Patrimonial de
los servidores publicos obligados.
Mantener actualizada la informacién que nos solicita la Unidad de Transparencia en el
ambito de Declaraciones Patrimoniales.
Asesorar e intervenir, cuando asi lo instruya el Contralor (a), en el proceso de entrega -
recepcion de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan obligados de conformidad
con la normatividad vigente.
Apoyar a los auditores en diversas auditorias, cuando le sean indicadas por el Contralor.
Brindar apoyo logistico en la organizacién y ejecucion de reuniones y eventos,
levantando el Acta Circunstanciada de Hechos cuando se requiera.
. Apoyar en funciones Secretariales.
Mantener alto grado de discrecion.
Mantener la integridad y confidencialidad de la informacion
0.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
1.Las demas atribuibles a su funcioén que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Contralor (a)
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Objetivo

Contribuir a través de las auditorias, a obtener evidencia respecto al grado de eficiencia,
eficacia y desempefio, con que se han administrado los recursos humanos, materiales y
presupuestarios; el cumplimiento de metas, objetivos y marco legal; emitir las
recomendaciones correctivas y preventivas, como parte del pliego de observaciones
encontradas; y, en su caso, turnar a la Direccion Juridica, las presuntas responsabilidades
que sean detectadas.

Funciones

1. Auxiliar al Contralor (a) en la planeacion detallada de la auditoria.

2. Elaborar el oficio de comision, Levantar el acta de inicio, de seguimiento y de conclusién
de la auditoria.

3. Porinstruccion del Contralor (a), practicar auditorias, visitas, inspecciones, evaluaciones,
revisar libros y documentos, a los Programas, Centros, Direcciones, Departamentos,
Coordinaciones, Unidades, Areas, y Almacenes del Sistema DIF Zapopan de
conformidad con Normas de Informacién Financiera, ,Procedimientos de Auditoria
Publica y los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, asi como la
Legislacién aplicable.

4. Evaluar el control interno de las unidades administrativas del Sistema DIF Zapopan,
detectar areas de riesgo e informar resultados y recomendaciones.

5. Sugerir medidas para mejorar la eficiencia en las operaciones administrativas del
Sistema DIF Zapopan, derivados de su actividad de auditoria.

6. Elaborar los documentos de trabajo, el Informe de Auditoria, donde se refleje el pliego
de observaciones y recomendaciones.

7. Asistir a juntas o comités que le instruya el Contralor (a) a fin de que lo (a) represente.

8. Asesorar e intervenir, cuando asi lo instruya el Contralor (a), en el proceso de entrega -
recepcion de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan obligados de conformidad
con la normatividad vigente.

9. Elaborar el acta circunstanciada de hechos en los eventos extraordinarios donde se
distribuyan o capten recursos, cuando la Direccién General determine la participacion de
la Contraloria.

10.Llevar a cabo la apertura de sobres y acta correspondiente de los concursos, que
requieran la autorizacion del Comité de Adquisiciones de acuerdo al reglamento vigente.

11.Revisar aleatoriamente la documentacion y el soporte de las adquisiciones.

12.Mantener la integridad y confidencialidad de la informacion.

13.Ejecutar y cumplir con el plan de trabajo asignado por el Contralor (a).

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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15.Las demas atribuibles a su funcion, que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.

Reporta a: Contralor (a)
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto/08

Marzo/09

Julio/10

Julio/10

Julio/10

A partir de Agosto/08 se implementden
la estructura de los manuales de
organizacion una hoja para
aprobaciones y otra para el registro de
revisiones, razon por la cual aunque el
documento ha sido elaborado con
anterioridad y ha tenido (n) revisiones
no es sino a partir de esta fecha que se
inicia este control indicando por lo
mismo su fecha de publicacion y n° de
revision 1 como agosto /08 por no
contar con antecedentes precisos de
su fecha de elaboracion y n° de
revisiones reales que ha tenido.

A partir de Marzo/09 se modificd la
estructura de los manuales de
organizacion eliminandose los
antecedentes historicos y la misién y
vision.

Cambia el nombre de Unidad de
Contraloria a: Contraloria.

Cambia la actividad 8 de la Secretaria
de Jefe de Departamento que decia:
Informar permanentemente y por
escrito, al Jefe de la Unidad de
Contraloria de las actividades que
realice a: Elaborar Cronograma
semanal sobre sus actividades que
realice y entregarlos via electrénica al
Jefe de la Contraloria, quien regresara
por el mismo medio el acuse de
recibido.

Cambia la actividad 14 del Auditor y
Auxiliar Administrativo que decia:
Elaborar informes semanales sobre
sus actividades realizadas a: Elaborar
Cronograma semanal sobre sus
actividades que realice y entregarlos
via electrénica al Jefe de Ila
Contraloria, quien regresard por el
mismo medio el acuse de recibido.

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
del Departamento de Planeacién.

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
del Departamento de Planeacion.

LCP.. Aida Gabriela
Gutierrez /| Encargada
Contraloria.

LCP. Aida Gabriela
Gutiérrez / Encargada
Contraloria

LCP.. Aida Gabriela
Gutierrez / Encargada
Contraloria

Briones
de la

Briones
de la

Briones
de la
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11

12

13

Julio/10

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Noviembre/2016

Noviembre/2016

Cambia la actividad 16 que decia:
Mantener una  actitud  mental
independiente, asi como el debido rigor
profesional y ético, tanto en la
realizacién de su examen como enla
preparacion de su informe a: Apegarse
a las Normas Generales de Auditoria
Publica, en el desempefio de sus
funciones.

Cambia el nombre de Jefe de la
Contraloria a Contralora.

Cambia el nombre de Secretaria de
Jefe de Departamento a Secretaria.

Cambia el objetivo de la Contralora que
decia: Vigilar y mantener vigentes los
procedimientos que permitan tener la
seguridad del buen funcionamiento y
manejo de los recursos y actividades
del sistema, garantizando asi la
transparencia.

Se agregan las funciones 8, 9 y 10 de
la Secretaria.

Cambia el objetivo del Auditor y
Auxiliar Administrativo que decia:
Contribuir con los procedimientos que
permitan tener la seguridad del buen
funcionamiento y manejo de los
recursos y actividades del Sistema,
garantizando asi la transparencia.

En el apartado de la introduccion del
primer parrafo se elimina (sus areas) y
se agrega (del personal a su cargo. En
el segundo parrafo se agrega (firmas
de autorizacion). En el cuarto y octavo
parrafo se agrega (del Municipio de
Zapopan Jalisco).

En el apartado del Marco Juridico de la
Normatividad Federal, se agregaron
las siguientes leyes:

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
cuentas de la Federacion.

LCP.. Aida Gabriela Briones
Gutiérrez / Encargada de la
Contraloria

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.Il. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

C.P.A Raul Alan Tejeda Garcia /
Contralor.

C.P.A Raul Alan Tejeda Garcia /
Contralor.
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14

15

Noviembre/2016

Noviembre/2016

Clasificador por objeto del Gasto.

Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los
Municipios.

Se elimina la Ley de Fiscalizacion
Superior y Auditoria Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios, pasando a
la normatividad Estatal.

En la Normatividad Estatal se agrega
la siguiente ley:.

Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley del Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Plblico del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidad Patrimonial
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Procedimiento Administrativo
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Se eliminan las siguientes leyes:

Ley de Responsabilidad Patrimonial de
los Servidores Publicos.

Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Se elimina este apartado del objetivo
del Contralor: Coadyuvar con el area
de Recursos Humanos en reforzar el
servicio ético que propicie la atencién
oportuna, célida y honesta asi como la
rendicion puntual de cuentas a la

sociedad

C.P.A Raul Alan Tejeda Garcia /
Contralor.

C.P.A. Rall Alan Tejeda Garcia /
Contralor.
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16 | Noviembre/2016 | Del Contralor se movieron de lugar las [c.p A Raul Alan Tejeda Garcia /
siguientes funciones: Contralor.
1=26
3=6y25
4 =10
5=13
6 =14
7=3
8=1
9=2
10=7
11=8
12=9
13=12
25=4
32=31
33=32
16 era funcion de los auditores numero
31
17 Noviembre/2016 | De la Secretaria Jefe de Departamento | c.p A Radl Alan Tejeda Garcia /
se agregan las siguientes funciones: | Contralor.
12.- Actualizar trimestraimente los
anexos requeridos para la Entrega —
Recepcién de la Contraloria.
13.- Mantener  actualizada la
informacién que nos solicita la Unidad
de Transparencia en el ambito de
Auditorias
15.- Mantener la integridad vy
confidencialidad de la informacién
Se elimina de sus Funciones:
12.- Elabora Cronograma semanal
sobre sus actividades que realice y
entregarlos via electrénica al Contralor
(2) quien regresara por el mismo medio
el acuse de recibido.
Del Auxiliar Administrativo se modifica
18 |Noviembre/zore | BN U Objetivo como sus RUNCIONSE, | - & Rail Alan Tejeda Garcla 7
Contralor.
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derivado de que a falta de personal con
cargo de Auditor, el auxiliar
administrativo llevaba las mismas
funciones que un  Auditor ‘y
actualmente ya se tienen integrados |
mas Auditores a la plantilla de la
Contraloria.
Se elimina del objetivo del Auditor lo

19 Noviembre/2016 | Siguiente: fincamiento de las presuntas | C P. A Raul Alan Tejeda Garcia /
responsabilidades que sean | Contralor.
detectadas.
Se elimina de las funciones del Auditor

20 Noviembre/2016 | y pasa a ser funcién del Contralor: C.P.A Radl Alan Tejeda Garcia /
16.-Establecer los controles IR
necesarios para coordinar y realizar el
seguimiento de las observaciones
determinadas por la Contraloria, asi
como de otras instancias externas de
fiscalizacion.
Del Auditor se movieron de lugar las
siguientes funciones:
2=17
1y2=15

21 Noviembre/2016 | 7=1 C.P.A Raul Alan Tejeda Garcia /
8=2 Contralor.
1=3
5=4
13=12
14=13
18=14
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19=15

Se elimina de las funciones del auditor
y pasa a ser funcion del Auxiliar
Administrativo.

22 |Noviembre/2016 | 12-Atencion 'y control @ todo 1o} b A Ragl Alan Tejeda Garcia /
relacionado con Declaraciones de | Contralor.

Situacion Patrimonial de los servidores

publicos obligados.
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