3) Manual de Organizacion de la
ar IF Direccién Juridica

Zapopan

Manual de Organizacion
de la Direccion Juridica




3) Manual de Organizacion de la
. “: Direccidn Juridica

Titulo: Manual de Organizacion de la Direccion Juridica

Clave: MO-DJ-01 | Revisidon No: 05 Fecha de dltima revision: Agosto 2017

Fecha de publicacion:

Autor:

Mtro. Luis Alberto Castro Rosales

Revisé y autorizé:

Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puestolfirma.

!
Direstof JL;M

Puesto/firma:

\ A
/J '?’( | K"ff}!

i 1 .',-'
%ur ra Gener&;l ,k\ it

S \

)




Manual de Organizacién de la

5) I F Direccién Juridica

Zapopan
Contenido
CONTENIDO PAGINA
Firmas de Autorizacion 2
Introduccidn 4
Marco Juridico 6
Organigrama 10
Funciones 12
Hoja de Registro de Cambios 25




Manual de Organizacion de la
Direccion Juridica

Introduccion

El manual de organizacion de la Direccian de Juridica se elabora con el fin de que se
cuente con un documento gue contenga la estructura arganica, atribuciones y funciones de
la Direccion.

Este documento contribuye a presentar una vision global de la Direccion y su razon de ser;
precisa las funciones de la direccién y sus dreas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a favorecer la
ejecucidn correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad en
el trabajo; permits utilizar de marera racional los recurscs humanos en la realizacion de
sus funciones, sirve asi mismo come un instrumento para |a induccien al pussto al personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas de la Direccion.

El documento se conforma de 7 apartados kasicos para manuales de organizacion
especificos: introduccion, marco juridico — administrativo, organigrama, estructura
orgénica, objetivo, descripcién de funciones v hoja de registre de camkios.

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

El manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo de consulta okligatoria,
que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema; establece la mision,
sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre las areas normaivas,
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 ssrvidores publicos que
intervienan en el funcionamiento propio del Sisterna respecto a las demas areas de lcs
Servicios Municipales. '

En la elabaracién del mismo participaron: directivos, mandos madios, y personal operativo,
los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutic y analizé el contenido del
migmo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron
estrategias de investigacion y recoleccion de informacion e intervencion, segun sus
responsabilidades, se raalizard la difusion y seguimiento, para su continua revision y
actualizacidn.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacionzl en donde cada
una de las partes se integre. asumiendo de manera conjunta la responsabilidad de cumplir
la misién gue la sociedad nos confiere.
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Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del mangjo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y claros, definiciones
sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de gue cualguier integrante de nuestro
organismo, logre transitar de |a teoria a |a practica.

Per 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 requiera para cumplir con su mision y objetivos
estratégicos.

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con &l
objeto de llevar 2 cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un documento
operalivo y vigente.
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Marco Juridico

Mormatividad Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Codigo Fiscal de la Federacicn

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Salud

Ley General de Asistencia Social

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Planeacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Gubernamental
Ley sobre el Escudo, la Dandera y el Himnc Nacionales

Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Personas con Discapacidad

Ley para la Proteccion de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentas
Ley Federal para Prevenir y Eliminar |a Discriminaciéan

Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

Mormas Oficiales

NOM 001 SSA2 1993, que establece los requisites arguitectonicos para facilitar el acceso,
transito y permanencia de los discapacitades a log establecimientos de atencidn madica dal
Sistema Nacional de Salud.

MNOM 009 SSA2 1983, para el fomento de |a salud escolar

NOM 013 SSA2 1994, para |a prevencion v control de enfermadades bucales.

NOM 028 SSA2 1999, para la prevencion, tratamianto v control de las adicciones.

NOM 031 S3A2 1998, para la atencictn de la salud del nifio.

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

NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promocion y educacian para |z salud en
materia alimentana. Criterios para krindar orientacion.

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

NOM 131 SSA1 1995 Bienes y Servicios, Alimentos para lactantas y nifios de corta edad:
Cisposicionas y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

NOM 167 SS5A1 1997 para la prestacicn de servicios de asistencia social para menores y
adultos mayores.

MNOM 168 8541 1998 del expedienta clinico

NOM 169 SSA1 19938 para la asistencia social alimentariz a grupos de riesgo

NOM 173 SSA1 1998, para la atencién integral a sersonas con discapacidad.

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

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

NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y combate de
incendios en los centros de trabajo.
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17, NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materizles, condiciones y procedimisnias
da seguridad.
18. NOM 018 STPS 2004 Constitucion, arganizacion y funcionamiento de las comisiones de
sequridad e higiene en los centros de trabajo.
19, Acuerdo SEP 278
20. Acuerdo SEP 332
21.  Acuerdo SEP del Programa de Educacion Preescolar

Nermatividad Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Cadigo Civil cel Estado de Jalisco
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado
Cadigo Penal del Estado de Jalisco
Cadigo de Procedimientos Penales del Estado
Cédigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco
Ley de Ceoordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Piblica del Estado de Jalisco ¥ sus Municipios
Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Desarrolle Social para el Estado de Jalisco
ey de Planeacion para el Estado de Jalisco vy sus Municipios
Ley de Adquisicicnes y Enajenaciones del Gobiernc del Estado
Ley del Irstituto ce Pensiones del Estado de Jaliscc
Ley del Gobierno y la Administracién Municipal del Estado de Jalisco
Ley de firna Electrénica Certificada para el Fatadn de Jalisco y sus Municipios
Ley de Incompatibiidad para les Servidores Pulblicos Reglamentaria del articulo 112 ds a
Constitucion Peolitica del Estado.
Ley de Responsabilidad Patrimonial ce los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley para el Eercicio de Profesiones cel Estado de Jalisco
Ley Estatal de Salud del Estado ce Jalisco
Ley de Educacion del Estado de Jalisco
Ley que Regula la Administracién de Documentcs Publicos e Histricos del Estado de Jalisco
Ley ce Proteccian Civil del Estado de Jalisco
Ley ce los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco
Ley ce la Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco
Ley ce Transparencia e Informacién Publica cel Estado de Jalisco
Ley Estatal para la Iguzaldad entre Hombras y Mujaras del Estaco de Jalisco
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia cel Estado de Jalisco
Ley para el Desarrolio, Proteccion, [ntegracion Social y Econgémica del Adullo Mayor.
Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del Estado.
Ley de los Derechos de las nifias. Nifios y Adolescentes del Estado
Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco
Ley para |la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado
Ley del Registra Civil del Estado de Jalisco
Reglamento del Registro Civi' del Estado de Jalisco
Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal
Acuerdo que esteblece las bases para la presentacion de Informe por conclusion de gestion.
Acuerdos que crea la Comisicn Estatal a Favor de la Infancia
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Acuerdo que crea la Comisian Coordinadora para la Proteccién, supervivencia v Desarrolo
de Menores on Circunstancias Especialmente Dificiles (MECED)

Acuerdo que establece el Subcomité Espacial de Mujeres en Solidaridad como Organe del
Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado

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

Feglamenio de Asociaciones de Padres de Familia del Estado de Jalisco

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

LEGISLACION INTERNACIONAL

Convenciér sobre la Eliminacién de todas las formas de discriminacidn contra la mujer.
03/1x1981.

Convancidn Interamericana para pravenir. sancionar y erradicar |a violencia contra la mujer
{Balermn do pa~a) 06\/1/1985.

Convencion scbre los Derechos del nifo. 20/X1/1989,

Nermatividad Municipal

Lay de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco para el Ejercicio Fiscal del afic en curso.
Reglamento de Asignacién y Cortratacion de Obra Plblica para el municipio de Zapopan,
Jalisco

Reglamento ce Paolicia vy Buen Gebiemoe para el municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Comercio v de Servicios para el municipic de Zapopan, Jalisco (art 128
bienes incautados).

Reglamento Interno del Ayuntamiento v la Administracién Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento para la Administracion y Uso de Inmmuebles municipales del Ayuntamiento de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento para Adguisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Feglzmento para la Administracién del Gasto Pablico

Reglamento de las Alianzas Plklico Privadas

Reglamento de Archivo

Reglamento de Asistencia Social

Reglamente Interno COPLADEMUN

Reglamentc para la Integracién Social de Personas con Capacidades Diferentes
Reglamzntc en Materia de Informatica y Cémpuio

Reglamsnta de Proteccion Civil

Reglamenta del Proceso de Entrega Recepcion

Reglamento de Transparencia @ Infarmacion Plblica del municipio de Zapopan, Jalisco
Raglamerto para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

Mormatividad Interna

Decreto 12036 por & gue se crea un Organismo Plblico Descenlralizado de la

;gministracifm Municipal denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
popan.

Reglamente General Interno del Sistema para el Cesarrolla Integral de la Familia del

Municipio de Zapopan.

Reglamento de Adguisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones,

Feglamento para la Administracién y Control de vehiculos
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B Reglamento para la Comprobacion de Viaticos, Pasajes y Combustibles
6.  Reglamentc para la Administracion y Gontral del Fondo Revolvents
7. Reglzsmento del Proceso de Entrega Hecepcicn
B8 Reglamento para la Proteccidn de No Fumadaores
8. Reglamento de Cantros de Desarrollo Infantil
10. Reglzamento del Centro Metropalitano del Adulto Mayor
11. Reglamento del Centro de Rehabilitacién Integral
12.  Reglamentc de Centros dz Desarrollc Comunitario
13. Reglamento del Consejo Muncipal de Familia de Zapopan
14.  Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
15. Reglamento de |a Procuraduria de la Defensa del Meror y 1a Familia
16.  Manual General de Organizacion del Sistama para el Desarrollo Integral de la Familia
Zapapan
17.  Manual de Precedimientos para el pago a voluntarios gratificados.
18.  Politicas para lz subasta de vehiculos oficiales.
18,  Reglamento de Capacitacion y Adiestramisnte.
20. Reglamentc de la Comision Mixta de Relaclonss Laborales.
21. Reaglamentc de Escalafon.
22.  Reglamentc para la Seguridad & Higiene,
23 Reglamentc para Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.
24, Reglamente del Cantro de Atencién Psicolégica para el Nific y la Familia.
25, Manual de Seleccidn da Farsonal
26, Contrate Colective de Trakajo del Sistems para el Desarrdllo Integral de la Familia del
IMunicipio de Zapopan, Jalisco,
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Estructura Organica de la Direccion Juridica

1. Director (a) Juridica (o)

1.0 Secretaria de Jefe de Departamento

2.0 Auxiliar Administrativo

3.0 Chofer

4.0 Area de lo Consultivo y Contencioso

5.0 Area de Averiguaciones Previas

B.0 Area de Contratos

7.0 Area de Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral
8.0 Area de Platicas Prematrimoniales
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Funciones

Funciones seglin el Reglamento Interno del Sistema DIF Zapopan

Articulo 19.- La Direccién Juridica, estaréd a cargo de un(a) Director(a), guien sera
nombrado(a) por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la fraccion [l del
articulo 9 del "Decreto”.

Articulo 20.- Para ser Director(a) Juridico, se requiere, ser mexicanc(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 Servidor Publico que se desempefiz dentro del
Organismo ¢ como miembro del Patronato y debera contar con Titule enla Licenciatura en
Derecha.

Articulo 21.- La Direccién Juridica serd la encargada de realizar el tramite de todos los
asuntcs de asesoria legal y formulacion de actos juridicos no litigiosos y de caracter litigioso
en gue el patrimonio del Organismo sea parte, informando v apoyando de todo ello a la
Direccion General.

Articulo 22.- A la Direccién Juridica le correspondera el gjercicio de las siguientes
Obligaciones y Atribuciones:

l. Asistir a la Direccion Gengsral del Organismo en todo o concerniente a las
reuniones del Patronato.

Il.  Asistir a la Direccidn General dzl Organisme en el cumplimiento y disposiciones
emanadas del Patronato y la Presidencia.

ll. Asistir a la Direccion General del Organismo en la rendicién de informes y
cuentas parciales que el Patronato le solicite.

IV. Reaslizar los convenios de coordinacion y de cualguier otra naturaleza que la
Direccién General tenga que suscribir para el cumplimiento de log objetivos del
Crganismao.

V. Asistir a la Direccién General del Organismo en la celebracién de los actos
juridicos de administracian y de dominio que resulten nscessrios para su
funcionamiente con apegoe a los ordenamientos legales aplicables.

VI. Asistir a la Direccion General en la representacion del Organismo, como
mandataric general para pleilos y cobranzas, y suscripcion de titulos de crédito.

V. Actuar en su casc, como apoderado legal para ejercer de manera individual o
conjuntamente los mandatos generales para pleitos y cobranzas, y en general
ejercer los actos de representacién y mandate, que para el mejor desemperfio de
su funcién se le encomienden.

Will. Auxiliar a la Direccion General en la cerlificacion de los documentos que obren
en los archivos del Organismo.

12
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|X.
X.

Xl
Xl
Xl

XV,
XV,

XVI.

XL

Auxiliar y asistir juridicamente a todas las Autoridades Auxiliares del Organismo.
Ejercitar todas las acciones judiciales que considere necesarias y que competan
al Organismo, asi como representarlo en las controversias o litigios de cardcter
administrative, fiscal, laboral, civil, mercaniil y otros en los que sea parte;
pudiendo allanarse y transigir en los mismos cuando sea la parte demandada,
previo acuerdo con la Direccion Ganeral.

Auxiliar en las actividades de |a Unidad de Transparencia.

Llevar la defensa de los intereses del Organismo ante los Organos
Jurisdiccionales de cualquier indole.

Proponer y atender los informes o conciliaciones que con motive de quejas y
requarimientos se solicitan en materia de Derachos Humanos a los trabajadores
del Organismo.

Llevar la Defensa Juridica del Patrimonio del Organismo.

Lievar a cabo las acciones que le indigue |a Direccion General, la tramitacién de
las Denuncias y querellas Penales, de los Incidentes dz Devclucion y de
otorgamiento del perdon; asi como para defensa de los intereses del Organismo.
Elzborar las denuncias, demandas o su contestacion, reconvencion o su
contestacion y demas promociones en los juicios en que el Qrganismo se parte,
asl como los Convenios Judiciales o Extrajudiciales gue se deriven de los litigios
en que intervenga.

Elaborar los Informes previos y justificados que deban rendir las autoridades del
Organismo en Juicios de Amparo,

XVIIL. Llevar la defensa de los inlereses del Organismo ante los Organos

ALK,

XX

KX

Jurisdiccionales en materia Laboral.

Elaborar las denuncias, demandas o su contestacion, reconvencion o su
contestacion y demas promociones en los Juicios Laborales, asi como los
Convenios Judiciales o Extrajudiciales Laborales que se deriven de los Litigios
&n que intervenga el Organismo.

Elaborar los informes previos y justificados que dekan rendir las auteridades del
Organismo en Juicios de Amparo que deriven de Procedimientos en Materia de
Amparo, con excepcién de aquelios informes que deban rendirse por parte de la
Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios U
Adolescentes.

Intervenir, conciliar, desahogar y dar seguimiento a los procedimientos que
deriven de la responsabilidad |zboral de los Trabajadores del QOrganismo en
términes del articule 77 del Contrato Colectivo de Trabajo del Organismo.

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

parte.

XX, Apoyar mediante la Supervisian normativa a la Delegacién Institucional de la

XXIV.

Procuraduriz de Proteccién de Nifias, Nifos y Adolescentes.
Las demas que le determinen como de su competencia la Direccion
General y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

|
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Director (a) Juridica (o)

Objetivo

Atender juridicamente los intereses del DIF Zapopan, ante las diversas instancias, tanto
publicas como privadas, administrativas o jurisdiccionales: asi como de terceros; v
garantizar que las actividades que se realizan en las distintas areas que conforman el DIF
Zapopan, se ajusten a lo dispuesto a la normatividad juridicz aplicable; atender la vislencia
intrafamiliar proporcionando asesoria en derecho familiar y; atender todos los asuntos
relacionados a los procedimientos de solicitudas de transparencia v acceso a la informacién
publica.

Funciones

1. Coordinar, controlar y evaluar la atencion de las asesorias y los apoyos juridicos
para el DIF Zapopan y Direccién General, conforme a la normatividad aplicable;

2. Coordinar, controlar v evaluar que las acciones institucionales se ajusten a la
normatividad aplicable, a traveés del apoyo juridica oportuno brindado a la Direccion
General y a las distintas dreas que conforman el DIF Zapopan;

3. Elabarar el programa anual de actividades de la Direccién en base a la estructura
programatica de la Institucidn;

4. Representar juridicamente al DIF Zapopan en asuntos administrativos, contenciosos
y Judiciales anie toda clase de autoridades vy, en particular, formular las
contestaciones de demandas lakborales interpusstas por trabajadores del DIF
Zapopan ante |as Autoridades laborales competentes, asimismo, darle el
seguimiento respectivo hasta su total conclusion;

5. Rezlizar estudios y emitir opiniones; asi come, dictdmenas derivados de consuitas
juridicas formuladas por el Patronato, la Direccion General o los titulares de las
demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos o Areas del DIF
Zapopan; asi como asesorar scbre cualquier acto juridico sjecutado o por ejecutar
por las parles antes mencionadas ¢ algln frabajador de la Institucion

6. Planear, dirigir y evaluar junto con el Departamento de Desarrollo de Capital Humane
las relaciones laborales entre el DIF Zapopan y su personal, & intervenir en las
controversias gue se susciten entre las partes;

7. Coordinar y supervisar con la participacidn del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano, el cumplimiento de los convenios suscritos con la representacion
sindical de los trabajadores del DIF Zapopan; asi como, participar en las Comisicnes
Mixtas, conforme a su competencia;

8. Coordinar la regularizacién y registro, ante las autoridades competentes, de los
bienas inmuebles y derachos que forman parte del patrimonio del DIF Zapopan, asi
como guardar y custodiar los documentos que acrediten su propiedad o posesion:
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9. Promaover el respeto al orden juridico v a los derechos del personal: asi como crear
las estrategias para la prevencion y atencién de hechos ilicitos yfo delictives
cometidos en agravio de la institucién y/o de sus trabajadcres;

10. Controlar que todos |os actos juridicos que realice el DIF Zapopan, cumplan con los
requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos de terceros de la propia
Institucion;

11.Proponer el dictamen técnico juridico de procedencia o improcedencia para la
celebracion de convenios con terceros:

12.Coordinar los sarvicios y apoyos juridicos brindados a las Direcciones, Jefaturas,
Unidades Tecnicas, Unidades Operativas y Unidades Administrativas; asi como, la
atencion de las consultas que se realicen para la interpretacién y aplicacion de la
legisiacion aplicable al DIF Zapopan,;

13, Coadyuvar en la consclidacion de los diferentes proyectos institucionales:

14 Formular |os informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos
contra actos del Patronato, Direccion General y demas areas del DIF Zapopan que
sean parte, asi como presentar promociones y log racursos gue deban interponerse;
coordinarse con los titulares de las demas Direcciones, Jefaturas, Unidades
Técnicas, Unidades Operativas y Unidades Administrativas, en la formulacion de los
informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos contra actos del
LIF Zapopan, y en la presentacion de las promociones y los recursos que deban
interponerse;

15.Elaborar |los proyectos de disposiciones juridicas relacionadas con las atribuciones
del DIF Zapopan y que acuerde el Patronato o la Direccion General; asi como,
coordinarse con los tituleres de las demdas Direccicnes, Jsfaturas, Unidades
Tecnicas, Unidades Operativas y Unidades Administrativas gue conforman el DIF
Zapopan, para la realizacién de los estudios juridicos que tiendan al mejoramiento
del buen funcionamiento del organismo;

16. Brindar apoyo t&cnico, juridico y/o administrativo a la Direccion Gengral y a los
titulares de= las demas Direcciones, Jefaturas, Unidades Técnicas, Unidades
Operativas y Unidades Administrativas, para elaborar y dictaminar sobre la
procedercia o improcedencia de los reportes administrativos levantados en contra
de los trabajadores que laboran en la Institucion, en relacién a una posible
inslauracion de procedimiento administrativo de responsabilidad laboral o
administrativa;

17.Apoyar a la Direccion General en |a revision y validacion de documentos emitidos
por ésta cuando asi lo requiera; asi como de los provenientes de las deméas
Direcciones, Jefaturas, Unidades Técnicas, Unidades Operativas y Unidades
Administrativas del DIF Zapopan, mismos que se presentan para firma de la misma;

1B.Elaborar los proyectos de lcs convenics que celebre el DIF Zapopan con otras
perscnas fisicas o morales, en 2l ambito pablico o privado;

19. Brindar asesoria juridica a los frabajadores que lo soliciten y segin sea el caso, en
asuntos propios de su actividad laboral:
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20. Atender las observeciones y las recomendaciones gue a su Direccidn le determinen
los diversos 6rganos de control y fiscalizacion:

21.Remitir al Comité de Transparencia de Informacion Plblica del DIF Zapopan la
informacion de su competencia para su anglisis y clasificacitn como de libre aceese,
reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley v a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacién Publica del
E=stado Jalisco:

" £22. Enviar a la Unidad de Transparencia, la informacion de su competencia considerada

fundamental en los términos que establezea la Ley de Informacion Plblica para el

Estado de Jalisco y sus Municipios, para su publicacion y actualizacion constante en
la pagina de Internet del DIF Zapopan;

23.Llenar, actualizar v publicar permanentemente los formatos de la Plataforma
MNacional de Transparencia, que le son aplicables corforme a sus atribuciones,
funciones y facultades mismos que fueron aprobados por el Conzejo Nacional del
Sistema Macional de Transparencia, el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion "
de Datos Personales.

24.Supervisar que las diferentes Areas del DIF Zapopan publiquen y actualicen en
tiempo vy forma la informacién gue exige la Ley de Informacion Publica para el Estado
de Jalisco y sus Municipios;

|| 25. Incoar los procedimientos de responsabilidad laboral que resulten procedentes a los

trabajadores, de conformidad a lo establecido en el Contrato Colective de Trabajo y

las Leyes aplicables;

26.Proponer y promover ante la Direccion General, medidas necesarias para que los
objetivos del DIF Zapopan se cumplan cabalments en tiempo y forma;

27. Participar en la Comisién de Adguisicioneas, la Comision Mixta de Ingreso y Escalafén "
y en la revision del Contrato Colectivo de Trakajo;

28 Planear, dirigir v controlar &l cumplimiento de los objetivos vy estrategias para el
desempenfo de las areas a su cargo,

28 Atender las observaciones y recomendaciones gque a la Direccion Juridica le

” determinen los diversos drgancs de control y fiscalizacion;

30. Informar permanentements a la Direccion General sobre sus actividades

31.Dirigir, coordinar, confrolar y evaluar en liempo vy forma las actividades del personal
a su cargo;

32. Supervisar y ejecutar los procedimientos administratives de responsabilidad laboral
por faltas administrativas laborales cometidas por los trabajadores en coordinacion
con la Direccién de Administracidén y Finanzas a través del Departamento de "
Desarrollo de Capital Humano;

33, Tramitar y dar seguimiento a los juicios laborales a 7in de salvaguarcar |os intereses
de la Institucion; y

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

Reporta a: Director (a) General.

R S R R SR SR . |




S) Manual de Organizacion de la
= J !F Direccion Juridica

Zapopan

Secretaria de Jefe de Departamento
Objetivo

Lograr la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a &l, hacia el area fue
pueda satisfacer plenamente su necesidad. asi como contribuir al mejor desempefio de las
actividades adminisirativas, a través del correcto control en la ejecucion de las actividades,

Funciones

i
2.
3.

=

Elabaorar, recibir, registrar y enviar documentos varios:

Elaborar mecanograficamente oficios v demas documentos de caracter rutinarios;
Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacién de interés
confidencial:

Controlar las necesidades para el abastecimiento de material y/o accesorios de oficing
Y papeleria, que s2 requieran en la Direccion Juridica;

Enlace con la Unidad de Transparencia:

Enlace con Archivo;

Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por el Director (a) Juridica o).

Reporta a: Director (a) Juridica (o).

i i
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Auxiliar Administrativo
Objetivo

Lograr la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, haciz el area gue I
pueda satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al mejor desempefio de las
actividades administrativas, a través del correcio control en la ejecucion de las actividades.

Funciones
1.

2.

o

e

Repaorta a: Director (a) Juridica (o).

Recibir yfo archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de I
manejo delicado bajo los sistemas adoptades por Iz Institucion:

Mantener altc grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial:

Alender en forma personal y via telefénica para informar, orientar a personas que
acuden a la Direccién en busca de informacion;

Lievar y actualizar la agenda del(a) Diractor (a) Juridica (o):

Apoyar en trAmites adminisirativos para la derivacion a otras areas;

Infarmar permanentemente al (la) Director (a) Juridica (o) sobre las actividades: y |
Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por la Director (a) Juridica (o).
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g ¥

|| 5.

3.

oo

10.

T2,

13.

Chafer
Objetivo

Realizar con responsabilidad las tareas, servicios v actividades, que le sean encomendadas
cuidando los bienes, personas, herramientas de trabajo y vehiculos que se le encomienden.

Funciones

Conducir el vehiculo asignado.
Transportar a las personas y bienes que se le indiquen a los sitios requeridos.
Apoyar en la carga y descarga de materiales a trasportar en el vehiculo cuando se
requiera.
Cumplir lag normas de transito, seguridad vial y prevencién de accidentes.
Responder por el mal uso del vehiculo. (se sugiere incluir la obligacién de pago de
multas o fotoinfracciones derivadas de violaciones a |a ley de vialidad)
Mantener la unidad en dptimas condiciones de limpieza v presentacion, revisando
diariamente los niveles de agua, lubricantes. la presion de |as llantas, temperatura,
velocimetro y en general todo lo que conduzea a la mayor seguridad de la unidad.
Asi como verificar las herramientas, llanta de refaccidn v accesorics.
Reportar oportunamente las condiciones generales del vehicule asignado.
Presentar la unidad para su revision y mantenimiento periddicamenta.
Informar al titular de la dependencia en los casos de robo o extravio de una de las
dos placas de circulacion de un vehiculo oficial.
Contar con licencia vigente y adecuada al tipo de vehiculo que conduzea, expedida
por la Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado.

. Conservar en el vehiculc copias de la péliza de seguro y tarjeta de circulacion

respectiva.

Informar permanentemente al (la) Dirsctor (a) Juridica (o) sobre las actividades
realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el (la) Director (a) Juridico
a),

Reporta a: Director (a) Juridica (o).
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Responsable de lo Consultivo y de lo Contencioso.

Objstivo:

Brindar servicios con calidad a la Institucion, asi como a sus usuarios y trabajadores, con
un manejo responsable en tiempo y forma en el tramite de los asuntos de asesoria legal vy
formulacién de actos juridicos no litigiosos, asi como en el framite de todos los asuntos de
cargcler litigioso en que la Institucion sea parte.

Funciones:
1. Coadyuvar en la coordinacion de la capacitacicn dirigida a las areas de la Institucion en

2.

3.

materia laboral;

Representar los intereses de la Institucion ante los érganos jurisdiccionales de cualguier
indole;

Representar los intereses Patrimoniales de la Instituzién:

Elaborer las demandas o su contestacion y demas promociones en los juicios en los
que otorga asescria juridica, asi como los convenios judiciales o extrajudiciales que se
deriven de los litigios en que intervenga; otorgandole ademas facultades para gue
concilie, conteste la demanda, o ponga excepciones y defensas, reconvenga, rinda teda
clase de pruebas, reconozca firmas y documentos, redarguya de falsos a los que se
presenten por la conltraria, presente testigos, vea protestar a los de la contraria y les
repregunte y tache, articule y absuelva posiciones, recuse jusces superiores e
inferiores, oiga autos, sentencias interfocutorias y definitivas, consienta a los favorables
y pida revocacion por contrario imperio, apele, interponga el juicio de amparo y se
desista de los que interponga, interponga incidentes procesales de cualquier tipo y se
desista de los que interponga, pida aclaracién de las sentencias, eiecute, embargue y
represente a la Institucion en los embargos que se decreten en su contra, pida el remate
de los bienes embargados, nombre peritos vy, recuse a los de la contraria, asista a
almeonedas, transe este juicio, perciba valores y otorgue recibos y cartas de pago,
someta litigios a la decisién de los jueces, &rbitros y arbitradores, gestione el
ctergamiento de garantia y, en fin, para que promueva todos los recursos que
favorezcan a la Institucion; y

Las demas que determine el presente Manual, el (|a) Director(a) General, el (la) Director
(a) del Juridico, las leyes y reglamentos aplicables,

Reporta a: Director (a) Juridica (a)
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Responsable de las averiguaciones previas.

Objetivo:

Brindar servicios con calidad a la Institucién, asi como a sus usuarios y trabajadores, can
un manejo responsable en tismpo y forma en el tramite de los asuntos que llegaran a
constituir ilicitos.

Funciones;

g I

2.

78]

Dar seguimiento al control de la situacion juridica de los hienes inmuebles propiedad
de la Institucién, asi como regularizar en su caso su situacion,

Auxiliar a los titulares de los diversos Centros con que cuenta la Institucidn en la
atencion, solventacion y acreditacién de las observaciones de que son objeto en
verificaciones sanitarias que practican las autoridades de salud pablica;

. Representar los intereses Patrimoniales de Ia Institucién:
- Llevar a cabo las acciones que le indique el (la) Director{a) General, Ia tramitacion de

las denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucion y de otergamiento
del perd6n; asi como para defensa de los intereses de la Institucion:

. Elaborar las denuncias respectivas a nombre de |a Institucion;
- Proponer los informes o conciliaciones que con motivo de guejas y requerimisntos se

solicitan en materia de derechos humanos a los trabajadores (as) de la Institucion:
Sustanciar los procesos de responsabilidad patrimonial hasta el punte de resclucidn;

y

. Las demas que le determine el presente Manual, el (1a) Director(a) General, el (la)

Director (a) Juridica (o), las leyes y reglamentos aplicables.

Repaorta a: Dirsctor (2) Juridicz (o)
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i Responsable de los Contratos

Objetivo:
Brindar servicios con calidac a la Institucion, asi como a sus usuarios y trahajadores, con
un manejo responsakble en tiempo y forma en el tramite de los asuntos relativos a contratos.

Funciones:

1. Elabarar y analizar todo tipo de convenios, asi como el tramite interno respectivo, ya
sea con los gobiemos o dependencias federales, estatales, munic pales, sector
privado, universidades, escuelas, asociaciones, o personas fisicas o juridicas que
pretendan tener con |a Institucidn una relacidn de asistencia social;

2. Llevar a cabo la elaboracion y tramite intemo respectivo de los contratos de los
sernvicios gque presta o necesita contratar la Institucién con personas fisicas o juridicas,
gue resultan necesarios para lograr su objetivo principal; v

3. Las demas que le determine el presente Manual, el (la) Director (a) General, el (la)
Director (a) Juridica (0}, las leyes y reglamentos aplicables.

Reporta a: Director (a) Juridica (o).

==
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Responsable de los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad Laboral.

Objetivo:

Brindar servicios con calidad a la Institucién, asi como a sus usuarios y trabajadores, con
un manejo responsable en tiempo y forma en el tramite de los asuntos que llegaran a derivar
en toda clase de procedimientos internos de la Institucidn.

Funciones:
1. Coadyuvar en la coordinacion de la capacitacién dirigida a las araas de la Institucian
en materia laboral;
2. Instrumentar la sustanciacién de los Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad Laboral hasta el punto de resolucién;
3. Las demés que determine el presente Manusl, el (la) Director(a) General, el (la)
Director (a) Juridica (o}, las leyes y reglamentos aplicables.

Reporta a: Director (a) Juridica (o).
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Responsable de las Platicas Prematrimaniales.

Objetivo:

Brindar servicios con calidad a la Institucion, asi como a sus usuarios y trabajadores, con
" un manejo responsable en tiempo y forma en el trémite de los asuntos que llegaran a derivar
en toda clase de procedimientos internos de la Institucién.

Funciones:
1. Coadyuvar en la coordinacion de la capacitacién dirigida a las areas de |a Institucion

I en materia laboral:

2, Instrumentar la sustanciacién de los  Procedimientos Administrativos  de
Responsabilidad Laboral hasta el punto de resolucién:

3. Las demas que determine el presente Manual, el (la) Director(a) General, el fla)
Director (a) Juridica (o), las leyes y reglamentos aplicables.

Reporta a: Director (a) Juridica (o).
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Hoja de registro de cambios

Niamero

Facha

Descripcidn

Responsable

Marzo 2009

A padtir da Marzo/05 se modificd |a estruclura
da los mznuales de  organizacion
gliminandose los antecedentes histdrices y 1a
mision y vision,

Lic. Juan Gabriel Gutigérrez
Qrozco! Director Juridico.

Julio 2010

Cambia la actividad 15 del Director Juridico
que decia: Elaborar los proyectos de
disposicienes juridicas relacienadas ccn las
atribuciones del Sistema vy que asuerde &l
Patronata o la Direccidn General; asi como,
coordinarse con los tlulares de las demas
Lirecciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Cepatamentos o Areas que
conforman el Sistema, para la realizacidn de
los  estudios  juridicos gque  tiemdan  al
mejoramisnto del buen funcicnamiento del
Organismo, cambia a  Coordinar  la
elabaracion de los proyectos de digposiciones
juridicas reglamentarias relacionadas con las
atribuciones del Sistema y que acuerde el
Paircnato o la Direccidn General; asi comao,
coordinarae con 28 titulares de las demds
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamenios o Areas que
confcrman el Sisterna, para la realizacion de
los  estudios  juridicos que  tiendan  al
mejoramienio del buen funclonsmiento del
organismao.

Lic. Juzn Gabriel Gutiermoz
Orozeod Director Juridico.

Julio 2010

Julio 2010

Cambia la actividad 18 que decia: Elaborar los
proyectos de los convenios que celebre el
Sistema con ofras personag, tanto poblicas
como privadas a:

Coordinar la elaboracidn de los proyectos de
cortratos y convenios que celebre el Sistema
con ofras personas, tanto publicas como
privadas.

Lic. Juan Sabriel Gutigrrez
Orozeo Director Juridico.

Se agregan las funciones del Area Juridico
Laboral ;

Lic. Juan Gabriel Guiérrez

Julio 20140

Ee agregan las funciones 19 a 27 y la 24 del
(Lic. en Derecho Transpareacia e
Inforrnacidny. -

Lic, Juan Gabriel Gutiérraz
Orozeol Director Juridico.

| utio 2010

Se eliminan las funciones de la 4 a la 8 del
abogado y cel Lic. en Derecho y se agregan

Lic. Juan Gabriel Guligérrez
Orozeo/ Director Juridico.

Julio 2010

decia; Mantener relacion con el sindicata con
base a los acuerdos. condicionzs generales
de trabajo y reglamento correspondiente.

Liz. Juan Gabrigl Gutiémez
Orozool Directar Juridico,

Julio 2010

Se alimina la actividad * 8 del Lic. En derecho
ifranscarencia & informaciony que  decia:
Irformar  bimestralmente al  Instituio  de
Transparencia y Acceso a la Informacién

Lic. Juan Gabriel Gutigmresz
Orozco! Directer Juridico.
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Il
Siblica del Estado de Jalisco scbra las
solictudes recibidas en el Sistema vy su
ppp— respeciivo seguimiento. S
| 9 Octubre 2017 | e agregan las actividades 7, 9 y 10 de Ia | Lic Ma. Gabrisla Cantu
Secrataria de Jefe de Departamento, Davilal Directora Juridica
Octubre 2011 | Se agrega el pueslo del Asesor Juridico del | Lic. Victoria Valeria  Vilg
10 Area Juridico Consultive asi como sus | Veldzquez [Directora
funciones. L Juridics .
Octubre 2011 | g < Lie. Victoria WValeria Vila
1 e agregan las funciones ¥ y B del Jefe del Veliz B
A guez fDireclera
_ | hrea.]ur!c_illnz,f: Laboral, Jorilica )
Il Octubre 2011 | Cambia el nombre del cargo del Lie. En | Lic. Victoria Valeria Wila
12 derecho {transparencia e informacion) a | Velazquez /Diractara
abogado (fransparencia e informacion). Juridica
Lic. Victoria Valeria Via
13 Octubre 2011 Se aliminan las funciones del Asesor Juridico | yg azquez {Directora
I ~ . w | duridiza sz
Cambia el objetive del Asesor Juridico
Consultive que decia: Brirdar servicios con
calidad a la Institucidn y oersonas, con un
manajo responsable en tiempo v forma ce log
Qctubre 2011 | 8suntos juridico laborales del Sistema, a: | Lic. Victoria Valeria  vila
it 14 Brindar servicios con calldad a la Institucion v | Velazguez {Directora
perscnas, con un manejo responsable en | Juridica
tiempo v forma de los asuntos juridicos en
especial en el tema de asesorias vy
elaboracién de los convenios y confratos del
Sislema. L
|| [ . _ Adecuacion de las funciones al reglamento | Mtro. Gabnel  Abslardo
5 Septiembre/15 | Generai Interno del Sistema para el Desarrallo | Mercade Barraral Director
. Integral de la Familia = del Juricico o
La Unidad de Transparcncia deja de | Mtro. Luis Albertio Castro
2 pertenecer a la Direccion Juridica, ya que no | Rosales!  Directar  dal
If 18 Diciembre 15 debe de haber dependencia jerarquica enre | Juridico
_| los inlegrantes del Comité de Transparencia.
Cesaparece la Jefatura de lo Consultiva y | Mira. Luis Alberto Castio
i Contenciosn, nuedando en el mismo rango los | Rosales/  Director  del
T | Deembre 1S | apogados de las diversas drees del Juridico. | Juridico - o
A partir de Mayo/17 se cambia el programa de | Miro. Luis Alberto Castro
| ” E———. Platicas prematrimoniales 2 |a Direccion del | Rosales!  Director  del
[ 2 B Juridico . Juridico
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