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|. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer |

as normas que rigen a la
dependencia, as

{ como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en

cuanto a la organizacion, 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 area 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.
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’I' UND 1 .
Los ordenamientos jun’dfcos e
,: ‘ 0y qu Sustentan ’a elaboracién de los manuales de organfzacio'n son los

A. Decreto de Creacion

E l;atronato del Sistema para el Desarrollo Integral de |3 Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco:
cor fundamento en lo dispuesto en [a fraccidn VI del articulo 7 del Decreto numero 12036 a;n-obadc;
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dfa 30 de marzo de 1985 y Publicado e

iy S n la seccién 11
Per ddico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985 ks

ot » €n vigor al dia siguiente de sy
Put icacion, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Ia Administracidn Municipal

con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de Ia
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacién con |a Ley para los Servidores Publicos del
Estaclo de Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

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

Art'culo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
un Jrganismo Plblico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segln lo establece su decreto de creacién 12036 expedido y
aprobado por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente
de :u publicacidn.

Artizulo 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
Res)onsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segtn lo establece el Decreto.
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i i el presente
Articulo 4.~ E funcionamiento vy administracion del Organismo s€ regula con l.p &
Reglamento en concordancia con la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco Y

Municipios, asi como en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, €l Organismo podra establecer centros, espacios y programas,

los cuales awaiiaran en \as \abores gue \es sean encomendadas.

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

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 contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, 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 debera incluirse leyes, codigos,

reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

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:
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[ Precisar cual es |3 dis

posicidn regla i
. men .
autoridad que |5 emitis; taria que aclaran o Interpreta

|f Cad ’ v g
. S?na/ar cudles inciden exclusivamente sobre | actividad de fa admini
v cudles otorgan derechos a |os Particulares; y
’

obiigaciones a los particulares.

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Jalisco y sus
Mu nicipios

Titulo Segundo
De la Informacidn Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto

obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacidn;

d) Les manuales de operacién;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Direccion de Planeacién
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Articulo 15. Informacion 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 afos anteriores;

F. Reglamento de la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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

En el caso de que el acuerdo de creacién y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
otorgue atribucién a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
queda sometida en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.
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M. NORMATIVIDAD

2. Leyde Asistencia Social
3. Ley General de Transparencia y Acceso a I Informacién Publica
Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2. Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
3. Cédigo Civil del Estado de Jalisco
4. ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
5. Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
6. Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Municipal
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco
Reglamento de Transparencia e informacién publica de Zapopan, Jalisco
Las demds disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco
Normatividad interna
1. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de
Zapopan, Jalisco
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W. FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS DEL SISTEMA DIE TAPO

Las funciones comunes para las dreas del Sistema DIF Zapopan, se encuentran establecidas en e

Reglamento del Organismo.

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

|. 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;

ll. 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 |as areas del Organismo;

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

V. Acatar los lineamientos dictados por el area en los asuntos juridicos y hacer cumplir las leyesy
reglamentos de aplicacion 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 accidn de la Coordinacidn de
Comunicacion Social del Organismo;

VIIl. Proporcionar a la Coordinacién de Comunicacidn Social del Organismo la documentacion e
informacion que dé contexto necesario para la difusion en materia de comunicacion;

IX. Informar el plan de trabajo anual y semestral, a la Coordinacién de Comunicacién Social del

Organismo, los eventos y fechas de celebracion que requieran atencidn, socializacién y difusién a
través de medios digitales y tradicionales;
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(l. Elaborar [os planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados Por la Direccion de
“laneacién del Organismo;

X'l Proporcionar | informacién requerida por la Direccién de Planeacién del Organismo;

jeti Sgi i | Organismo.
XI'l. Participar y coadyuvar con la planeacién de objetivos estratégicos y operativos de g

RO Direccién de Planeacion FECHA DE ACTUALIZACION: géA Fal
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Objetivo General:

Dirigir y vigilar lo

cumplir con los objetivos de asistencia social en el municipio de Zapopan.

V. OBJETIVO DE LA PRESIDENCIA

01 Presidencia

s acuerdos del Patronato, asi como coordinar las actividades del Organismo para
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V. ATRIBUCIONES

01 Presidencia

Art. | Fraccidn

Manual de Organizacion de la Presidencia
20

Atribuciones de la Presidencia

Vigilar los servicios que debe prestar el Organismo
20

objetivos del Organismo

20

Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los

20

Coordinar el desarrollo de las actividades del Organismo, sefialando los
procedimientos iddneos para su ejecucién, mediante los acuerdos pertinentes
V.

Vigilar que los acuerdos del Patronato sean cumplidos fielmente
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del

i igilancl a aplicacion
< estudios presupuestaros y gjercer \a vigilancia delaap

2=

Realizar lo
0 presupuesto
20 N\ Rendir \os informes que el DIF Estatal e solicite
Rendir, anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronato sefiale
20 Vil el informe general de las actividades del Organismo, asi como las cuentas de la
Administracion
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01 residencia

Estructura Organica de |3 Presidencia

PRESIDENCIA

DEPJARTAMENTO DE RELACIONES
PUBLICAS Y RECAUDACION DE
FONDOCS

Descripcion de la estructura

01-01 Departamento de Relaciones Publicas y Recaudacién de Fondos
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Las suplencias en caso de ausencia se encuentran establecidas en el Reglamento del Organismo.

Articulo 81.- 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 deberén 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 anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra 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.
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IX. OB
JETIVO ¥ FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES

PUBLICAS ¥ RECAUDACION DE FONDOS

-01 Departamento de Relaciones Piblicas y Recaudacin de Fondos

Ohjetivo:

coordinar y supervisar los proyectos de Procuracién de fondos y Relaciones publicas, con el fin de
complementar el presupuesto destinado a los apoyos de la poblacién vulnerable de Zapopan, asi

€omo promover la imagen del Organismo tanto €n eventos publicos y privados como en los medios
de comunicacidn.

Funciones:

® Supervisar y controlar las entradas y salidas de los donativos que se encuentran en el
almacén general del Organismo para la supervision del buen uso de los stocks
® Apoyar a la presidenta y al voluntariado en los eventos a los que asiste
Planificar, gestionar y desarrollar los eventos de Presidencia, Direccién general y
Voluntariado para la procuracién de fondos para el Organismo
® Apoyar a las Direcciones del Organismo en la realizacién de los eventos que realicen en sus
areas
® Coordinarse con las areas internas para la administracién y entrega de los donativos
recibidos en el Organismo
® Solicitar a las dreas la comprobacién de la entrega de los donativos recibidos en el
Organismo
® Proyectar las actividades del departamento de Relaciones Publicas y Recaudacion de
Fondos
® Organizar la administracién de los donativos que se reciben en el Organismo
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%. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama del Departamento de Relaciones Publicas

PRESIDENCIA

!

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
pUBLICAS ¥ RECAUDACION DE

FONDQOS

y Recaudacion de Fondos

Descripcion de la estructura

01-01 Departamento de Relaciones Piblicas y Recaudacion de Fondos

01-01-01 Jefatura de Recaudacion de Fondos

01-01-02 Jefe de Area “B”

.

Vs

Zapopan
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Autorizé

Jibh o

Karla Gufllermina Segura Juarez
Directora General del Sistema DIF Zapopan

ELABCIRO: Direccién de Planeacién
FECH,' DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODICO: MO-01 VERSION: 00

| >

DIF

z356p4n ©  Zapopann 5 é



