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Introduccién

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

Este documento contribuye a presentar una vision global de la Direccién y su
razén de ser; precisa las funciones de la direccion y sus areas con el objeto de
delegar responsabilidades, evitar duplicaciones 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 al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas areas de la Direccion.

El documento se conforma de 7 apartados béasicos para manuales de
organizacion especificos: introduccion, marco juridico — administrativo,
organigrama, estructura organica, objetivo, descripcion de funciones y hoja de
registro de cambios.

El manual de organizacion 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 organizacién, asi como las atribuciones
gue 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.

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 de los Servicios Municipales.

En la elaboracién del mismo participaron: directivos, mandos medios, y

personal operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se
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discutio y analizé el contenido del mismo, en conformidad con la normatividad
vigente, asi también se establecieron estrategias de investigacion y recoleccion
de informacion e intervencidn, segun sus responsabilidades, se realizard la
difusién 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 misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara
del manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos
l6gicos y claros, definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que
cualquier integrante de nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la
practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo
dinamico, flexible y de facil comprension, que optimice los sistemas
organizacionales que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
requiera para cumplir con su misidn y objetivos estratégicos.

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

1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano.

2.Ley de Amparo

3. Ley Federal del trabajo

4.Ley del Seguro Social

5. Cédigo Fiscal de la Federacién

6. Ley del Impuesto al Valor Agregado

7.Ley del Impuesto Sobre la Renta

8. Ley General de Contabilidad Gubernamental

9. Ley General de Salud

10. Ley General de Asistencia Social

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

21. Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas

Nooh~wd

©

9.
10.
11.

12.
13.

Normas Oficiales
NOM 001 SSA2 1993, que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencién médica del Sistema Nacional de Salud.
NOM 009 SSA2 1993, para el fomento de la salud escolar
NOM 013 SSA2 1994, para la prevencion y control de enfermedades bucales.
NOM 028 SSA2 1999, para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
NOM 031 SSA2 1999, para la atencién de la salud del nifio.
NOM 040 SSA2 2004, en materia de informacién de salud.
NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promocién y educacién para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
NOM 093 SSA1 1994 Bienes y servicios. Practicas de Higiene y Sanidad en la
preparacion de alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos.
NOM 131 SSA1 1995 Bienes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios de corta
edad: Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
NOM 167 SSA1l 1997 para la prestacién 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 atencién integral a personas con discapacidad.

14. NOM 174 SSA1 1998 para el manejo integral de la obesidad.
15. NOM 190 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion

médica de la Violencia Intrafamiliar.

16. NOM 001 STPS 2008, Edificios, locales, instalaciones y &reas en los centros de

trabajo: Condiciones de Seguridad.
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17. NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencién, proteccion 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 Constitucién, organizacion y funcionamiento de las comisiones
de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

20. Acuerdo SEP 278

21. Acuerdo SEP 332

22. Acuerdo SEP del Programa de Educacién Preescolar

Normatividad Estatal

1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

2.Caodigo Civil del Estado

3. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado

4. Cddigo Penal del Estado

5. Cédigo de Procedimientos Penales del Estado

6. Cadigo de Asistencia Social

7.Cdbdigo Fiscal del Estado

8. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios

9.Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

10. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

11. 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

14. Ley del Instituto de Pensiones

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

16. Ley de firma Electronica 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.

18. Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos

19. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

20. Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado

21. Ley Estatal de Salud

22. Ley de Educacién del Estado de Jalisco

23. Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco

24. Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

25. Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

26. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

27. Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

28. Ley Estatal para la lgualdad entre Hombres y Mujeres

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

30. Ley para el Desarrollo, Proteccion, Integracion Social y Econdmica del Adulto Mayor.

31. Ley para la Atencion y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del
Estado.

32. Ley de los Derechos de las nifias, Nifios y Adolescentes del Estado

33. Ley de Justicia Integral para Adolescentes

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

35. Ley del Registro Civil del Estado

36. Reglamento del Registro Civil del Estado
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37. Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

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

39. Acuerdo que crea la Comision Estatal a Favor de la Infancia

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

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

42. Decreto para la creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco

43. Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia

Normatividad Municipal
1.Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles
2.Reglamento para Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
3.Reglamento para la Administracién del Gasto Publico
4.Reglamento de las Alianzas Publico Privadas
5.Reglamento de Archivo
6.Reglamento de Asistencia Social
7.Reglamento Interno COPLADEMUN
8.Reglamento para la Integracién Social de Personas con Capacidades Diferentes
9.Reglamento en Materia de Informatica y Cémputo
10. Reglamento de Proteccién Civil
11.Reglamento del Proceso de Entrega Recepcién
12.Reglamento de Transparencia e Informacién Publica
13.Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

Normatividad Interna
.Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenaciones
.Reglamento para la Administracion y Control de vehiculos
.Reglamento para la Comprobacién de Viaticos, Pasajes y Combustibles
.Reglamento para la Administracion y Control del Fondo Revolvente
. Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion
.Reglamento de Transparencia e Informacion Publica
.Reglamento para la Proteccién de No Fumadores
.Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil
.Reglamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
10. Reglamento del Centro de Rehabilitacion Integral
11. Reglamento de Centros de Desarrollo Comunitario
12. Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan
13. Reglamento Consejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
14. Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

O©oOoO~NOOUOITA,WNPE
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Estructura organica

1.

2.

Direccion General

Director Juridico

2.0.1 Secretaria

2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

Procurador de la Defensa del Menor y la Familia
Asesor Juridico del Area Juridico Consultivo
Jefe del Area Juridico Laboral

Abogado

Abogado (transparencia e informacion)

Lic. en Derecho
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Funciones

Director Juridico

Objetivo

Defender legalmente los intereses de la institucion, ante las diversas instancias,
tanto publicas como privadas; asi como respecto de terceros; y garantizar que
las actividades que se realizan en las distintas areas que conforman el
Sistema, se ajusten a lo dispuesto en la normatividad juridica aplicable. Asi
como atender la violencia intrafamiliar proporcionando asesoria en derecho

familiar y atender las solicitudes de informacién publica

Funciones

1. Coordinar, controlar y evaluar la atencién de las asesorias y los apoyos
juridicos para el Sistema y Direccion General, conforme a la
normatividad aplicable;

2. Coordinar, controlar y evaluar que las acciones institucionales se ajusten
a la normatividad aplicable, a través del apoyo juridico oportuno
brindado a la Direccion General y a las distintas &reas que conforman el
Sistema;

3. Elaborar el programa anual de actividades de la direccién en base a la
estructura programética de la institucion;

4. Defender legalmente al Sistema en asuntos administrativos,
contenciosos Y judiciales ante toda clase de autoridades;

5. Realizar estudios y emitir opiniones; asi como, dictAmenes derivados de
consultas juridicas formuladas por el Patronato, Direccion General o los
titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades,
Departamentos o areas del Sistema; asi como asesorar sobre cualquier
acto juridico ejecutado o por ejecutar por las partes antes mencionadas

o algun trabajador de la Institucion;
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6. Planear, dirigir y evaluar junto con la Subdireccion de Recursos
Humanos las relaciones laborales entre el Sistema y su personal, e
intervenir en las controversias que se susciten entre las partes en
conjunto con el Area Juridico Laboral;

7. Coordinar y supervisar con la participacion de la Subdireccion de
Recursos Humanos, el cumplimiento de los convenios suscritos con la
representacion sindical de los trabajadores del Sistema, asi como,
participar en las comisiones mixtas, conforme a su competencia,

8. Coordinar la regularizacion y registro, ante las autoridades competentes,
de los bienes inmuebles y derechos que forman parte del patrimonio del
Sistema, asi como guardar y custodiar los documentos que acrediten su
propiedad o posesion;

9. Promover el respeto al orden juridico y a los derechos del personal; asi
como crear las estrategias para la prevencion y atencion de hechos
ilicitos y/o delictivos cometidos en agravio de la institucién y/o de sus
trabajadores;

10.Controlar que todos los actos juridicos que realice el Sistema, cumplan
con los requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos de
terceros;

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

12. Coordinar los servicios y apoyos juridicos brindados a Direccion
General, Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones, Unidades vy
Departamentos; asi como, la atencion de las consultas que se realicen
para la interpretacion y aplicacion de la legislacion aplicable al Sistema,;

13.Coadyuvar en la consolidacion de los diferentes proyectos
institucionales;

14.Formular los informes previos y justificados en los juicios de amparo
promovidos contra actos del Patronato, Director General y demas
trabajadores del Sistema que sean parte, asi como presentar

promociones y los recursos que deban interponerse; asi como,
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coordinarse con los titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas, en la formulacién de los informes
previos y justificados en los juicios de amparo promovidos contra actos
del Sistema, y en la presentacion de las promociones y los recursos que
deban interponerse;

15.Coordinar la elaboracion de los proyectos de disposiciones juridicas
reglamentarias relacionadas con las atribuciones del Sistema y que
acuerde el Patronato o la Direccion General; asi como, coordinarse con
los titulares de las demas Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que conforman el Sistema, para la
realizacion de los estudios juridicos que tiendan al mejoramiento del
buen funcionamiento del organismo;

16.Brindar apoyo técnico, juridico y/o administrativo a la Direccion General
y a los titulares de las demés Direcciones, Coordinaciones, Unidades,
Departamentos o Areas, para la elaboracion y dictaminacién sobre la
procedencia o improcedencia de los reportes administrativos levantados
en contra de los trabajadores que laboran en la institucion, en relacion a
una posible instauracion de procedimiento administrativo de
responsabilidad laboral o administrativa;

17. Apoyar a la Direccion General en la revision y validacion de documentos
emitidos por ésta cuando asi lo requiera; asi como de los provenientes
de las demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos o
Areas de éste Sistema, mismos que se presentan para firma de la
misma;

18.Coordinar la elaboracién de los proyectos de contratos y convenios que
celebre el Sistema con otras personas, tanto publicas como privadas;

19. Brindar asesoria juridica a los trabajadores que lo soliciten y segun sea
el caso, en asuntos propios de su actividad laboral;

20. Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Direccion le

determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion;
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21.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su andlisis 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
Informacion Publica de Jalisco;

22.Enviar a la seccion de Transparencia e Informacion Publica la
informacion de su competencia considerada fundamental en los términos
gue establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco para su publicacién y actualizacién
constante en la pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan;

23.Supervisar que las diferentes Areas del Sistema publiquen y actualicen
en tiempo y forma la informacion que la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica del Estado de Jalisco marca como informacion
fundamental en su articulo 13;

24.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é&rea de su
competencia; y

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

Reporta a: Direccion General.
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Secretaria de Jefe de Departamento

Objetivo
Lograr la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, hacia

el area que pueda satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al

mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del correcto

control en la ejecucién de las actividades.

Funciones

1.
2.

8.
9.

Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios;

Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro
documento de manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la
Institucion;

Tomar dictado en taquigrafia y elaborar mecanograficamente oficios y
demas documentos de caracter rutinarios;

Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial;

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

Controlar las necesidades para el abastecimiento de material y/o
accesorios de oficina y papeleria, que se requieran en la Direccidn
Juridica;

Llevar y actualizar la agenda del Director Juridico;

Apoyar en tramites administrativos para la derivacion a otras areas;

Informar permanentemente al Director Juridico sobre las actividades; y

10.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Director

Juridico.

Reporta a: Director Juridico.
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Procurador de la Defensa del Menor y la Familia

Objetivo

Dirigir y coordinar los esfuerzos del personal de manera 6ptima, detectando las

necesidades de los usuarios para implementar nuevas formas de apoyo, que

sean mas eficientes.

Funciones

1. Elaborar el programa anual de trabajo de la Procuraduria de la Defensa
del Menor y la Familia.

2. Revisar, analizar y/o validar el programa anual de trabajo a desarrollar
por las unidades de atencién de la Procuraduria de la Defensa del
Menor y la Familia.

3. Establecer de manera coordinada las visitas de supervision a las
unidades de atencion.

4. Instrumentar mecanismos de supervision, avances, registros y de
evaluacion.

5. Revisar y analizar los informes estadisticos.

Analizar la programacién de metas propuestas por las unidades de
atencion.

7. Validar las actas testimoniales desahogadas en las unidades de
atencion, para efectos del registro extemporaneo.

8. Participar de manera coordinada en la campafa anual de registros
extemporaneos y reconocimiento de hijos.

9. Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura

programética del Sistema.

10. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades

del personal a su cargo.

11.Emitir, suscribir y enviar documentacién, informes y actividades a la

Direccioén Juridica.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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12.Proporcionar asesoria juridica en forma organizada y permanente en
beneficio preferentemente de sujetos de asistencia social, como
menores, mujeres, ancianos, discapacitados, asi como a la familia.

13.Informar permanentemente a la Direccion Juridica y a Planeacion las
actividades de la Procuraduria.

14.Las deméas que de manera expresa le sean asignadas por el Director
Juridico.

Reporta a: Director Juridico.
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Asesor Juridico del Area Juridico Consultivo

Objetivo

Brindar servicios con calidad a la Institucion y personas, con un manejo

responsable en tiempo y forma de los asuntos juridicos en especial en el tema

de asesorias y elaboracion de los convenios y contratos del Sistema.

Funciones:

1.

Realizar el estudio y analisis juridico del planteamiento formulado,
apoyandose para ello en la Legislacion del &mbito Federal, Estatal, o
Municipal que resulte aplicable al caso concreto o realizar estudios
comparados sobre la normatividad aplicable;

Proporcionar asesoria juridica a la Presidencia, Direccion General y las
distintas dependencias del Sistema DIF Zapopan, para que ajusten su
actividad al marco de la legalidad,;

Vigilar, en términos generales, que los actos del Sistema DIF Zapopan
se sujeten a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a
la particular del Estado y a todas las Leyes y Reglamentos Municipales
aplicables, dentro de la jurisdiccion municipal; y

Colaborar directamente con la Direccion General, asi como con todas las
demas dependencias que conforman al Sistema DIF Zapopan, respecto
a los estudios y analisis juridicos solicitados por los mismos.

Elaborar y analizar proyectos de contratos y convenios, basandose en
los requisitos legales que deben reunir, de acuerdo al tipo de contrato
de que se trate, para determinar si el proyecto es aprobado o se
modifica; y

Una vez autorizado y elaborado el contrato o convenio solicitado, se
procede a remitirlo a las diferentes dependencias para el tramite de

firmas correspondiente.

Reporta a: Director Juridico

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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Jefe del Area Juridico Laboral

Objetivo

Brindar servicios con calidad a la Institucidbn y personas, con un manejo

responsable en tiempo y forma de los asuntos juridico laborales del Sistema.

Funciones

1.

Brindar asesoria a las diferentes areas del Sistema en lo referente a

materia juridico laboral,

2. Gestionar y tramitar juicios laborales;

Formular las contestaciones de demandas laborales interpuestas por
trabajadores del Sistema ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
del Estado de Jalisco, asimismo, darle el seguimiento respectivo hasta
su total conclusion;

Resolver en forma conciliatoria o mediante procedimiento legal,
cualquier tipo de problema laboral o administrativo de los trabajadores
del Sistema;

Instaurar procedimientos administrativos de responsabilidad laboral a los
trabajadores del Sistema,;

Mantener relacion con el sindicato con base a los acuerdos, condiciones
generales de trabajo y reglamento correspondiente;

Informar permanentemente al Director Juridico sobre las actividades
realizadas; y

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Director

Juridico.

Reporta a: Director Juridico.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES

19

Av. Laureles N° 1151, Col. Fovissste, CP, 45149, Tel: (33) 38-36-34-44
www.difzapopan.gob.mx



I F Manual de Organizacion de la

Direccion Juridica

ZAPOPAN

Abogado (transparencia e informacion)

Objetivo

Ser el vinculo entre el solicitante y los sujetos obligados en todo lo que se

refiere al derecho a la informacion, asi como promover una cultura de

transparencia.

Funciones

1.

Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental,
ademas de la que sea competencia del Sistema, asi como propiciar la
actualizacion periodica de los archivos de las areas que conforman la
estructura organica del Sistema,;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacién Publica las solicitudes
que contengan informacion que no haya sido clasificada previamente;
Recibir las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso
orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacién
que solicitan;

Apoyar a elaborar las solicitudes de informacién a las personas que por
alguna causa o impedimento no puedan realizar por si mismos la
solicitud por escrito;

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares;
Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Validar la informacion que se pondra a disposicion del publico;

Solicitar al area de Tecnologias de la Informacién los disefios, redisefios
y actualizaciones de la pagina de Internet y de los administradores de

contenidos del sitio web;

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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10.Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de
interés confidencial;

11.Capacitar al personal necesario del sistema para recibir las solicitudes
de acceso a la informacion;

12.Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por
parte de algun servidor publico o personal de los sujetos obligados;

13.Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos;

14.Abrir un expediente por cada una de las solicitudes de informacion
recibidas;

15.Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion
entre el Sistema y los particulares;

16.Rendir los informes que le sean requeridos sobre las solicitudes
recibidas en el Sistema y su respectivo seguimiento;

17.Informar permanentemente a la Direccion Juridica sobre las actividades
de la seccion;

18.Colaborar en la elaboraciéon de los proyectos de disposiciones juridicas
reglamentarias relacionadas con las atribuciones del Sistema; y

19.Las demés que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de la
Direccion Juridica.

Reporta a: Director Juridico
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Abogado

Objetivo

Brindar servicios con calidad a la Institucibn y personas, con un manejo

responsable en tiempo y forma de los asuntos legales del Sistema.

Funciones

1.

Brindar asesoria a las diferentes areas del Sistema en lo referente a
materia legal,

Elaborar los contratos y convenios que celebra el DIF con las diferentes
Instituciones gubernamentales, personas morales y personas fisicas;
Elaborar denuncias penales y dar seguimiento a las averiguaciones;
Realizar los tramites inherentes para regularizar los inmuebles que
ocupa el DIF Zapopan para que formen parte del patrimonio;

Contestar y dar seguimiento de quejas derivadas de la Comision Estatal
de Derechos Humanos y oficios enviados por otras dependencias de
gobierno;

Elaborar los informes previos y justificados de los juicios de amparo
promovidos contra actos del Patronato, Director General y demas
trabajadores del Sistema que sean parte, asi como presentar
promociones y los recursos que deban interponerse, en los juicios de
amparo promovidos contra actos del Sistema,

Colaborar en la elaboracion de los proyectos de disposiciones juridicas
reglamentarias relacionadas con las atribuciones del Sistema;

Informar permanentemente al Jefe de la Direccion Juridica sobre las
actividades realizadas;

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de la

Direccion Juridica;

Reporta a: Director Juridico.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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Lic. en Derecho

Objetivo

Brindar servicios con calidad a la Institucibn y personas, con un manejo

responsable en tiempo y forma de los asuntos legales del Sistema.

Funciones

1.

Brindar asesoria a las diferentes areas del Sistema en lo referente a
materia legal,
Realizar contratos que celebra el DIF con las diferentes Instituciones

gubernamentales, personas morales y personas fisicas;

3. Elaborar denuncias penales y dar seguimiento a las averiguaciones;

4. Realizar los tramites inherentes a fin de regularizar los inmuebles que

ocupa el DIF Zapopan para que formen parte del patrimonio;

Contestar y dar seguimiento de quejas derivadas de la Comisién Estatal
de Derechos Humanos y oficios enviados por otras dependencias de
gobierno;

Elaborar los informes previos y justificados de los juicios de amparo
promovidos contra actos del Patronato, Director General y demas
trabajadores del Sistema que sean parte, asi como presentar
promociones y los recursos que deban interponerse, en los juicios de
amparo promovidos contra actos del Sistema,;

Informar permanentemente al Jefe de la Direccion Juridica sobre las
actividades realizadas; y

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Director

Juridico.

Reporta a: Director Juridico.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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Hoja de registro de cambios
Clave: MO-DJ-01

NUumero Fecha Descripcion Responsable

A partir de septiembre/08 se implemento
en la estructura de los manuales de
organizacién 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) [ Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
1 Septiembre/08 | revisiones no es sino a partir de esta fecha | del Departamento de Planeacion.
gue se inicia este control indicando por lo
mismo su fecha de publicacién y n° de
revision 1 como septiembre/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 modifico la|Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
estructura de los manuales de |del Departamento de Planeacion.

2 Marzo/09 organizacion eliminandose los
antecedentes histdricos y la mision vy
vision.

Cambia la actividad 15 del Director
Juridico que decia: Elaborar los proyectos
de disposiciones juridicas relacionadas
con las atribuciones del Sistema y que
acuerde el patronato o la direccién
general; asi como, coordinarse con los
titulares de las demé&s Direcciones,
Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que |Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/
conforman el Sistema, para la realizacion | Director Juridico.

3 Julio/10 de los estudios juridicos que tiendan al
mejoramiento del buen funcionamiento del
organismo, cambia a: Coordinar la
elaboracion de los proyectos de
disposiciones juridicas reglamentarias
relacionadas con las atribuciones del
Sistema y que acuerde el Patronato o la
Direccion General; asi como, coordinarse
con los titulares de las demés Direcciones,
Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Areas que
conforman el Sistema, para la realizacion
de los estudios juridicos que tiendan al
mejoramiento del buen funcionamiento del
organismo.

Cambia la actividad 18 que decia:
Elaborar los proyectos de los convenios
que celebre el Sistema con otras |Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/
4 Julio/10 personas, tanto publicas como privadas a: | Director Juridico.

Coordinar la elaboracién de los proyectos

24
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10

11

12

13

14

15

Julio/10

Julio/10

Julio/10

Julio/10

Junio/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

de contratos y convenios que celebre el

Sistema con otras personas, tanto
publicas como privadas.
Se agregan las funciones del Area

Juridico Laboral

Se agregan las funciones 19 a 27 y la 29
del (Lic. en Derecho Transparencia e
Informacién)

Se eliminan las funciones de la 4 a la 8 del
abogado y del Lic. en Derecho y se
agregan las funciones 4,6y 7.

Se elimina la funcién 7 del Asesor Juridico
gue decia: Mantener relacién con el
sindicato con base a los acuerdos,
condiciones generales de trabajo vy
reglamento correspondiente.

Se elimina la actividad 18 del Lic. En
derecho (transparencia e informacién) que
decia: Informar bimestralmente al Instituto
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco
sobre las solicitudes recibidas en el
Sistema y su respectivo seguimiento.

Se agregan las actividades 7, 9 y 10 de la
Secretaria de Jefe de Departamento

Se agrega el puesto del Asesor Juridico
del Area Juridico Consultivo asi como sus
funciones.

Se agregan las funciones 7 y 8 del Jefe
del Area Juridico Laboral

Cambia el nombre del cargo del Lic. En
derecho (transparencia e informacion) a
abogado (transparencia e informacién).

Se eliminan las funciones del Asesor

Juridico

Cambia el objetivo de | Asesor Juridico
Consultivo que decia: Brindar servicios
con calidad a la Institucion y personas,
con un manejo responsable en tiempo y
forma de los asuntos juridico laborales del
Sistema, a: Brindar servicios con calidad a
la Instituciéon y personas, con un manejo
responsable en tiempo y forma de los
asuntos juridicos en especial en el tema

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/
Director Juridico.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/

Director Juridico.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/
Director Juridico.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez Orozco/
Director Juridico.

Lic. Ma. Gabriela Cantu Davila/
Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez
/Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez
/Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez
/Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez

/Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez
/Directora Juridica

Lic. Victoria Valeria Vila Velazquez
/Directora Juridica

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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de asesorias y elaboracion de los
convenios y contratos del Sistema.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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