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I. INTRODUCCION

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

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

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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I.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Decreto de Creacidn

E Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco;
cor fundamento en lo dispuesto en la fraccién VI del articulo 7 del Decreto nimero 12036 aprobado
po- el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccién 11 en el
Periddico Oficial "El Estado de Jalisco" el dfa 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su
publicacién, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal
cor Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo integral de la
Farnilia del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del
Estado 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

A ticulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
ur Organismo Publico Descentralizado de la Administracidn Publica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segun 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 su publicacion.

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

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de Ia
Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segtin lo establece el Decreto.
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Articulo 4.- El funcionamiento y administracién del Organismo se regula con el presente
Reglamento en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como en el Decreto.

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

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

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo I
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
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a
continuacién se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

D. Ley del Gobierno y la Administracion 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 ptblicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:
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I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad gue la emitio;

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

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

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
onligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Jalisco y sus
N unicipios

Titulo Segundo
De la Informacién Pablica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1 Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, |a siguiente:

I\ La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
ollligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion; !

d) Los manuales de operacién; d
e) Los manuales de procedimientos; \\Q
f) lLos manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacion fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn plblica fundamental de los ayuntamientos:

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

F. Reglamento de la Administracién Piablica 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 publicos, como entes o instrumentos de la
administracién publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacidn, a lo establecido
en este capitulo y a la demas 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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Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Asistencia Social

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

NORMATIVIDAD

Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2. Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
3. Codigo Civil del Estado de Jalisco
4. ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco Yy sus
Municipios
5. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
6. Ley de Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Municipal
1. Reglamento de la Administracidn Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco
2. Reglamento de Transparencia e informacién publica de Zapopan, Jalisco
3. Las demas 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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IV. FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN

Las funciones comunes para las areas del Sistema DIF Zapopan, se encuentran establecidas en el
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 Direccion de Administracion y Finanzas que son
necesarios para los procesos y operaciones correspondientes al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano;

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

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

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

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

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

VIIl. Proporcionar a la Coordinacién de Comunicacion Social del Organismo la documentacién e
informacién que dé contexto necesario para la difusion en materia de comunicacion;
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I, Informar el plan de trabajo anual y semestral, a la Coordinacién de Comunicacién Social del
Crganismo, los eventos y fechas de celebracion que requieran atencién, socializacién y difusion a
través de medios digitales y tradicionales;

X. Acatar las recomendaciones y lineamientos del 4rea de Protocolos y Eventos del Organismo, asi
como proporcionar la informacién y documentacién necesaria para ejecutar los eventos con
calidad y profesionalismo;

X|. Elaborar los planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados por la Direccién de
F aneacion del Organismo;

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

X lI. Participar y coadyuvar con la planeacién de objetivos estratégicos y operativos del Organismo.
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V. OBJETIVO DE LA DIRECCION

02 Direccién General

Objetivo General:

Es objetivo de la Direccion General dirigir y coordinar las acciones estratégicas para otorgar
servicios asistenciales y de prevencidn para la poblaciéon que se encuentre en condiciones de
vulnerabilidad, con apego a las directrices marcadas por el Plan Municipal de Desarrollo; bajo los
principios de eficacia, eficiencia, oportunidad y transparencia, en un marco de calidad y calidez a la
poblacién del municipio de Zapopan, Estado de Jalisco.
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VI. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Direccion General se encuentran previstas en el articulo 9 del Decreto nimero
120:6 aprobado por el Congreso el Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y publicado en la
secc on Il en el Periddico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985 en el que se crea el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal con Personalidad Juridica y
Patr monio Propio denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapcpan, Jalisco”. Mismas que se encuentran en el articulo 25 del Reglamento del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Manual de Organizacién de la Direccién General
Art. | Fraccién Atribuciones de la Direccién General
.5 i Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del Patronato
'
y de |a Presidencia del Patronato
75 I Expedir los nombramientos del personal del Organismo de acuerdo con las
disposiciones legales aplicable
75 i Dirigir el funcionamiento del Organismo, en todos sus aspectos, y ejecutar los
programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos
23 IV Proponer al Patronato, o a la Presidencia del mismo, las medidas que estime
) mas indicadas, para la ejecucidn de los planes y objetivos del sistema
N
>
!
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25 v Someter a la consideracion del Patronato el presupuesto correspondiente de
cada ejercicio anual
25 VI. Rendir los informes y cuentas parciales, que el Patronato le solicite
Formular, ejecutar y controlar la aplicacién del presupuesto del Organismo, en
25 VIil. los términos del presente ordenamiento y demds disposiciones legales
aplicables
25 Vil Suscribir los convenios de coordinacién, o de otra naturaleza, para el
3 cumplimiento de los objetivos del Organismo
Celebrar los actos juridicos de administracion y de dominio, necesarios para el
funcionamiento del Organismo. En todo caso sera facultad de la Presidencia
25 IX. del Patronato fijar los limites de esta atribucidn, asi como sefialar en qué casos
se requiere especial aprobacién de esta, y aquellos en los cuales puede
sustituirse el poder que tales efectos, se otorgue a la Direccién General
25 X Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales aplicables
| previa la autorizacién de |la Presidencia del Patronato
Representar al Organismo, como mandatario general para pleitos y cobranzas,
25 XI. con todas las facultades generales y las que requieran clausula especial
conforme a la Ley
ELABORO: Direccién de Planeacion
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Desistirse del juicio de amparo, substituir y delegar en uno o mas apoderados,
.5 XIL. para que ejerzan individual o conjuntamente, los mandos generales para
pleitos y cobranzas; y en general ejercer los actos representacidn y mandato,
que para el mejor desempefio de su cargo se le encomienden
-5 Xiil Desempefiar las demas facultades y atribuciones que por disposiciones,
d. - .
acuerdos generales o concretos del Patronato o de la Presidencia le competan
ELABORO: Direccién de Planeacién
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama de la Direccion General

DIRECCION GENERAL

l l

DEFARTAMENTO DE COORDINACION DE
LA UNIDAD DE COMUMICACICN
TRANSPARENCIA S0CIAL

02 Direccion General

Descripcion de la estructura

02-01 Departamento de la Unidad de Transparencia

02-02 Coordinacion de Comunicacion Social
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VIil. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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

A.rticulo 81.- En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(:esenta) dias naturales, de las personas servidoras publicas de primer nivel y las personas titulares
c2 las Direcciones del Organismo, éstos deberdn designar por escrito a la persona que habra de
suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes
raguisitos:

l. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
niencionadas, debera necesariamente ser servidor puiblico de este Organismo y estar adscrito a la
dz2pendencia del titular que pretenda ausentarse,

Il La persona servidora publica que serd suplida deberd enterar por escrito a la Direccidn General
da2 su intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos
con siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habra de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito a la persona servidora publica que habra de suplirlo,
gJien debera contar con los requisitos previstos en la fraccidn anterior; y la Direcciéon General
validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién de la persona suplente.
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

02-01 Departamento de la Unidad de Transparencia
Objetivo:

La Unidad de Transparencia es la encargada de la atencién al plblico en materia de acceso a la
Informacién Publica y la proteccion de datos personales.

Funciones:

® Actualizar mensualmente la informacién fundamental publicada en el portal del sujeto
obligado

® Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica, para lo cual
debe integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento
respectivo

e Tener a disposicion del Publico formatos para presentar solicitudes de informacién publica
a través de los siguientes medios:

A. Por escrito.
B. Para imprimir y presentar en la Unidad.
C. Via correo electrénico.

D. Via el Sistema para Gestién de peticiones de Transparencia y Acceso a la Informacién
publica fl

E. Via telefénica.

® Asesorar a los solicitantes en los trdmites para acceder a la informacién publica

ELABORO: Direccién de Planeacién
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® Solicitar al Comité de Transparencia la modificacién de la clasificacién de informacién
publica

e Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta de las
solicitudes de informacion

e Informar al titular del sujeto obligado sobre la negativa de los encargados de las dreas para
entregar informacian publica

e Coadyuvar con el sujeto obligado en |la promocién de la cultura de la transparencia y el
acceso a la informacion publica

e Proponer al comité de Transparencia, procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién

e Atender los recursos notificados por el Instituto de Transparencia, las solicitudes de acceso
a la informacion publica y proteccion de datos personales

e Coadyuvar al Organismo con la gestion de convenios en temas de Transparencia

e Apoyar a la Direccion General en temas de Transparencia

® Colaborar como integrante de los Organos colegiados en donde se le requiera

e Colaborar administrativamente en el proceso de pago de la renta de Casa Providencia

® Colaborar en el proceso de certificacion de documentos con la Direccién Juridica y
Direccion General

e Colaborar con el proceso de revision de contratos y convenios

Colaborar con la atencidn a las y los usuarios de platicas prematrimoniales
e Supervisar el funcionamiento del Archivo del Organismo

® Emitir los reportes mensuales estadisticos de |la Unidad de Transparencia

| EL'BORO: Direccién de Planeacién
FE_HA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
| c€2IGo: MO-02 VERSION: 00

Zapopan Zapopann



SEEeEs

02-01-01 Coordinacién de Archivos
Objetivo:

La Jefatura de Area A Coordinadora de Archivos promovera que las dreas operativas lleven a cabo
las acciones de gestién documental y administracién de los archivos de manera conjunta con las
unidades administrativas o &reas del Organismo y deberd dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en la Ley General de Archivo y en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Funciones:

® Realizar en conjunto con los responsables de archivo, los tramites de control archivistico

e Organizar y programar las actividades del programa anual de Desarrollo Archivistico del
Organismo
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos
Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracién de archivos

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservacién de archivos

® Realizar el programa anual de Desarrollo Archivistico

e Dirigir las actividades de digitalizacién de archivos y la gestién de documentos de las 4reas
operativas

® Revisar las peticiones de las unidades administrativas que soliciten al rea Coordinadora de

Archivo

Colaborar en el comité de Transparencia del Organismo, en los casos que sean necesarios

Revisar y actualizar el portal de Transparencia del Organismo

Revisar y actualizar los formatos de la plataforma Nacional de Transparencia

Publicar los contratos en los que intervenga el Organismo en la pagina interna del

Organismo

® Brindar el servicio de platicas pre-matrimoniales que obliga el articulo 267 Bis del Cadigo
Civil del Estado de Jalisco a los Sistemas DIF Estatales y Municipales

® Realizar los reportes de ingresos de las platicas prematrimoniales que se realizan en el

Organismo
e Elaborar y publicar el informe de cumplimiento del programa anual de archivo del
Organismo ﬁb{,ﬁ\—j
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e Organizar y actualizar la documentacidn del archivo de tramite para su conservacion
Someter a consideracion del grupo interdisciplinario la documentacion que ya cumplio su
vigencia documental de acuerdo al cuadro de clasificacion, para su baja o depuracion

e Realizar transferencias del archivo de tramite al archivo de concentracién de acuerdo al
cuadro de clasificacion archivistica

e Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas
operativas

e Coordinar con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos

e Coordinar |la operacidn de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad

e Actualizar anualmente la informacion en el Registro Nacional de Archivos
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X. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

Organigrama del Departamento de la Unidad de Transparencia
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l

COORDINACIGH DE
ARCHIVOS

Descripcion de la estructura

02-01 Departamento de la Unidad de Transparencia

02-01-01 Coordinacion de Archivos
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X1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

02-02 Coordinacion de Comunicacion Social

('bjetivo del departamento:

E objetivo de la Coordinacién de Comunicacién Social es planear y coordinar la comunicacién
ecterna e interna, de acuerdo a estrategias, campafias y productos, con el proposito de fortalecer
li presencia e imagen del Organismo ante la opinién publica y las personas usuarias; informar a la
sociedad de la funcién, objetivos y proyectos de asistencia social, ademdas de mantener
comunicacion con los servidores plblicos sobre las actividades, metas, proyectos y logros de la
irstitucién y dependencias relacionadas con la asistencia social.

Finciones:

Determinar las metas de los programas de la Coordinacion de Comunicacion Social

Coordinar con el equipo interno las acciones a ejecutar y obtener retroalimentacién con el

equipo central de comunicacién del municipio de Zapopan

Asesorar al Organismo en temas de comunicacidn social

Asegurar que los productos de la coordinacién se apeguen a los lineamientos establecidos

Dirigir la difusion interna y externa de informacién del Organismo

Mantener la comunicacién con el fin de establecer vinculos institucionales para la

divulgacion de los programas y servicios del Organismo

® Supervisar que las entregas de materiales impresos lleguen en buen estado y segun los
requerimientos que se pidieron

® Publicar las convocatorias de manera impresa para que las personas usuarias que visiten
las instalaciones puedan tenerlos a su alcance

e Desarrollar el naming, campafias creativas y convocatorias a través de medios de
comunicacion y redes sociales

e Coadyuvar con la renovacién de imagen del Organismo
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® Comunicarse y coordinarse con el equipo central para atender temas estratégicos desde el
Organismo que tengan impacto municipal
® Apoyar en los proyectos de comunicacién con otras dependencias del municipio que se le
asignen al Organismo
Coordinar al equipo de trabajo de Comunicacién Social del Organismo
Otorgar cobertura de prensa a los eventos del Organismo
Elaborar un punteo sobre los tépicos a tratar con los medios de comunicacidn
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02-02-01 Jefatura de Proyectos Audiovisuales

( bjetivo de la jefatura:

Difundir los programas, actividades, servicios, convocatorias, y beneficios que el Organismo aporta
2 la sociedad del Municipio de Zapopan, manteniendo siempre en alto la imagen de la Institucion.

F unciones:

Asistir a los eventos del Organismo para su cobertura
e Validar el material de difusidn, revisando que se apegue a los lineamientos Institucionales
e Elaborar los guiones correspondientes para los proyectos audiovisuales requeridos por el
Organismo
e Gestionar y planear la logistica necesaria para la realizacion de entrevistas
e Redactar guiones de entrevistas que sean congruentes a los objetivos de estas
e Coordinar, con las demas 4reas del Organismo, la realizacién de proyectos audiovisuales
para dar una cobertura total a las acciones de la Institucion
e Auxiliar a las diferentes areas de la coordinacién de comunicacién social
Apovyar al titular del Organismo en la organizacion y logistica de los eventos del Organismo
e Asistir a eventos en representacién del titular cuando asi se le indique
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Xll. ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

Organigrama de la Coordinacién de Comunicacidn Social

DIRECCION GENERAL
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PROYECTOS Y
AUDIOVISUALES

Descripcion de la estructura

02-02 Coordinacién de Comunicacién Social

02-02-01 Jefatura de Proyectos Audiovisuales
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