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Introduccién

El manual de organizacion de la Direccion Administrativa se elabora con el fin de que
cuente con un documento que explique la mision, estructura organica, atribuciones y
funcion de la Direccion.

Este documento contribuye a presentar una vision global de la Direccion, su mision o
razén de ser; precisa las atribuciones y funciones con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; contribuye a favorecer
la ejecucion 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 incorporacion a las
distintas areas de la Direccion.

El documento se conforma de 7 apartados basicos 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 proposito es describir la
organizacién de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas areas de la organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la
normatividad.

El manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema,
establece la mision, sistemas organizacionales, comunicacion 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 elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia analizé el contenido del
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mismo, de conformidad con la normatividad vigente. Se realizara la difusion y
seguimiento, para su continua revision y actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en donde
cada una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la responsabilidad
de cumplir la misidn que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una visiobn mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos 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 mision
y objetivos estratégicos.

Por consiguiente este instrumento administrativo se deberé 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

NoohAWN

o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Normas Oficiales
NOM 001 SSA2 1993, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso,
transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion médica del
Sistema Nacional de Salud.
NOM 009 SSA2 1993, para el fomento de la salud escolar
NOM 013 SSA2 1994, para la 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 informacion de salud.
NOM 043 SSA2 2005, servicios béasicos de salud. Promocion 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 SSA1 1997 para la prestacion de servicios de asistencia social para menores y
adultos mayores.
NOM 168 SSA1 1998 del expediente clinico
NOM 169 SSA1 1998 para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo
NOM 173 SSA1 1998, para la atencién integral a personas con discapacidad.
NOM 174 SSA1 1998 para el manejo integral de la obesidad.
NOM 190 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de
la Violencia Intrafamiliar.
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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.

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

NOM 019 STPS 2004 Constitucion, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo.

Acuerdo SEP 278

Acuerdo SEP 332

Acuerdo SEP del Programa de Educacién Preescolar

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

. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Jalisco

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

. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

. Ley del Instituto de Pensiones

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

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

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

Constitucién Politica del Estado.

. Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Publicos

. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

. Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado

. Ley Estatal de Salud

. Ley de Educacion del Estado de Jalisco

.Ley que Regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de

Jalisco

. Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

. Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco

. Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos de Jalisco

. Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

. Ley Estatal para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

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

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

37. Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

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

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

40. Acuerdo que crea la Comisién 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 Planeacién 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 Adquisicion 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 Comprobacion 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©CoO~NOOTA,WDNPE
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Organigrama de la Direccion Administrativa

Direccion General

Direccion Administrativa

Area de Tecnologias Auxiliar Administrativo

de la Informacién
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Recursos Humanos
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de Servicios Generales
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Ingeniero en Sistemas
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Organigrama de la Coordinacion de Adquisiciones

Director Administrativo
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Funciones

Director Administrativo

Objetivo

Coordinar, Planear y Administrar de manera adecuada y eficiente los recursos
Humanos, Materiales y Financieros, asignados al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia, asi como brindar apoyo a las Direcciones, Unidades y
Departamentos en materia de Servicios Generales.

Funciones

1. Administrar y controlar, optimizando los recursos econdémicos, el capital
humano el manejo de los recursos para que éstos se apliquen conforme a
los planes y programas establecidos.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.
Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Direccion.

4. Proponer y promover ante la Direccion General, medidas necesarias, para
gue los objetivos se cumplan cabalmente en tiempo y forma.

5. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

6. Participar en la comision de adquisiciones, de escalafon y en la revision de
las Condiciones Generales de Trabajo.

7. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias
para el desempefio de las areas a su cargo.

8. Verificar, analizar y autorizar con base al presupuesto los gastos
generados.

9. Autorizar previo analisis de las partidas presupuéstales las solicitudes de
aprovisionamiento y servicio generadas por las diferentes Areas.

10.Participar en la definicion de politicas generales y coordinar la
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implementacion de los planes, programas y proyectos que sean adoptados
por la Institucion en el area administrativa.

11.Atender las observaciones y las recomendaciones que a la Direccion
Administrativa le determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

12.Asignar y reasignar los vehiculos y equipos a las diferentes areas del
Sistema DIF Zapopan segun las necesidades de cada area y buscando la
mejor opcion para el desempefio de las actividades de estas.

13.Otorgar los espacios necesarios a las diferentes areas y reubicarlas
cuando asi lo considere necesario con la finalidad de obtener una buena
optimizacién de de estos.

14. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

15. Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacibn 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
Informacién Publica de Jalisco.

16. Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion, la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacion y actualizacién constante en la pagina de Internet del Sistema
DIF Zapopan.

17.Informar permanentemente a la Direccion General sobre las actividades.

18.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion

General.

Reporta a: Direccién General
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Auxiliar Administrativo

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

control, realizacion y ejecucién de las actividades.

Funciones

1. Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

2. Proporcionar una excelente atencion y servicio al publico en general, tanto
personal como telefénicamente.

3. Mantener, actualizar y controlar el archivo;

4. Elaborar, organizar y distribuir documentos para firma y visto bueno;

5. Recibir las facturas a revision, para reembolso de gastos a comprobar;

6. Apoyar en tramites administrativos para la derivacion a otras Areas.

7. Elaborar solicitudes de aprovisionamiento y vales de salida

8. Realizar llamadas a celular y larga distancia;

9. Elaborar vales de medicamentos;

10.Informar permanentemente al Director Administrativo sobre las actividades.

11.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion

Administrativa.

Reporta a: Direccién Administrativa
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Subdirector de Recursos Humanos
Objetivo

Asignar al Sistema los recursos humanos necesarios, con calidad y oportunidad,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales, buscando en la
medida de lo posible la realizacibn humana y profesional de los recursos humanos
de la institucion en una sana armonia y de conformidad con las politicas y

disposiciones legales establecidas.

Funciones
1. Conocer y aplicar el contrato colectivo de trabajo vigente y participar en la

revision anual del mismo;

2. Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas y procedimientos de administracion de
recursos humanos del Sistema.

3. Planear, dirigir y coordinar los sistemas de administraciéon de prestaciones,
remuneracién, capacitacion y desarrollo, reclutamiento, seleccién y
contratacién del personal.

4. Establecer y coordinar un sistema de registro, control y archivo de los
diferentes documentos y expedientes del personal manteniendo la integridad
y confidencialidad de estos.

5. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

7. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

8. Analizar y solucionar los planteamientos, quejas Yy sugerencias de
trabajadores, con base a las disposiciones legales aplicables y politicas de
Sistema.

9. Establecer y ejercer los controles internos que garanticen el cumplimiento de
las funciones de estos, asi como su puntual asistencia y permanencia,
vigilando que los derechos y obligaciones laborales de los trabajadores de la

19
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Institucion se cumplan.

Asesorar permanente a las diferentes areas, sobre los aspectos laborales y
apoyar en el manejo de conflictos.

Establecer los lineamientos de evaluacién del desempefio, actuacion de las
labores y de los objetivos del personal del Sistema.

Participar en la revision de las condiciones generales de trabajo y comision
mixta de escalafén.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a la subdireccion le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la ley y a
los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco.

Enviar a la Seccién de Transparencia e Informacion, la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley
de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco para su
publicacion y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
Zapopan.

Informar permanentemente al Director Administrativo sobre las actividades de
la Subdireccion.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por Direccion

Administrativa.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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Reporta a: Direccion Administrativa.

Jefe del Area de Nomina

Objetivo

Llevar a cabo con exactitud, la operacion y el control de las actividades del

sistema de remuneracién, en base a los tabuladores vigentes y de acuerdo al

marco normativo interno y externo.

Funciones

1. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

2. Elaborar, respaldar, actualizar, aplicar y controlar el proceso de nhomina en
el sistema NomiPaQ.

3. Supervisar que se apliquen correctamente los movimientos de personal,
altas, cambios, bajas.

4. Establecer y administrar los controles necesarios en los movimientos

salariales del personal.

Mantener la integridad y confidencialidad de la informacion.

6. Controlar todos los datos que alimenten la némina respectiva del sistema.

Atender e informar en tiempo y forma las aclaraciones registradas por
nomina del personal en general de acuerdo a politicas y contrato colectivo
de trabajo.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.

9. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al

Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley de la materia;

10.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la

informacion de su competencia para su andlisis y clasificacibn como de

libre acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la

21
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Ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e
Informacion Publica de Jalisco.

11.Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion, la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacién y actualizacion constante en la pagina de internet del Sistema
DIF Zapopan.

12.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su departamento
le determinen los diversos érganos de control y fiscalizacion.

13.Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades.

14.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe
inmediato.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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Reporta a: Subdireccion de Recursos Humanos.

Jefe del Area de Capacitacion y Servicios al Personal

Objetivo

Seleccionar a las personas idoneas, de acuerdo al perfil de puestos; colaborando

en el proceso de induccion, integracion de expediente y contratacion, para lograr

la integracién de ellos a la Institucion.

Funciones

1.

Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

Elaborar de acuerdo a las descripciones de puestos, los perfiles de los
mismos, bajo técnicas especificas, para la seleccion de personal.
Estructurar y administrar los diferentes registros de documentacion del
personal, procurando que la misma contenga siempre en su archivo
personal y otros instrumentos, una informacion actualizada para su manejo
agil y discreto.

Atender, captar y buscar candidatos y solicitantes; curriculums vitae y
preseleccion o filtro de los mismos.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
Aplicar pruebas psicometrias, técnicas o dinamicas de grupos adecuadas a
cada puesto; asi como entrevistas personales o visitas domiciliarias y
elaboracién de informes psicoprofesionales, manteniendo la discrecion y
confidencialidad de las mismas.

Llevar el control de archivo de expedientes de solicitudes de evaluaciones
psicométricas y documentos de candidatos a ocupar un puesto vacante;
Gestionar los tramites administrativos para el personal de nuevo ingreso al

sistema. (induccién, requisitos de ingreso, seguro de vida, etc.)

TRASCENDIENDO
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9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Analizar y valorar los proyectos de servicio social y la asignacion de
prestadores.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

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.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion, la informacion de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacién y actualizacion constante en la pagina de Internet del Sistema
DIF Zapopan.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe

inmediato.

TRASCENDIENDO
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Reporta a: Subdireccion de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Objetivo

Mantener el registro de todas las operaciones contables, proporcionando con

oportunidad y confiabilidad los reportes, estados financieros y conciliaciones

bancarias.
Funciones

1. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

2. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

4. Definir y dirigir los procedimientos y funciones de contabilidad e interpretar
las normas.

5. Controlar la legalidad, regularidad, integridad y veracidad de las cuentas y
operaciones presupuéstales y financieras de la Institucion.

6. Aplicar y controlar los sistemas contables y financieros de una buena gestion
financiera.

7. Analizar los procedimientos contables, presupuestarios y los resultados
financieros.
Supervisar la Contabilidad General y Analitica de la Institucion.
Elaborar los pagos provisionales mensuales del I.S.R.

10. Colaborar en la realizacién de los presupuestos.

11. Preparar informes, estudios y estadisticas econdémicas detallando los
resultados financieros.

12. Desarrollar y evaluar la informacion contable.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar el andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos en el
ejercicio correspondiente, de acuerdo a las normas establecidas.

Ejecutar labores profesionales de asesoria en materia contable y financiera,
y ejecutar el analisis de los estados financieros que se requieran.

Atender las observaciones y las recomendaciones que a su departamento le
determinen los diversos organos de control y fiscalizacion.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la ley y
a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica de Jalisco.

Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacién, la informacién de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley
de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco para su
publicacién y actualizacion constante en la pagina de internet del Sistema
DIF Zapopan.

Informar permanentemente a la Direccibn Administrativa sobre las
actividades del Departamento.

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

Administrativa

Reporta a: Direccion Administrativa.

TRASCENDIENDO
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Jefe del Area de Control Presupuestal

Objetivo

Promover y lograr el uso racional de los recursos financieros asignados al

Sistema DIF Zapopan mediante la implementacion de medidas de control y

evaluacion asi como controlar y supervisar el ejercicio de los recursos del

presupuesto, con base en el presupuesto autorizado y calendarizado con el

objetivo de no rebasar los topes fijados en cada partida y capitulo.

Funciones

1.

Elaborar el presupuesto de egresos del Sistema en coordinacién con la
Direccion Administrativa, el Departamento de Recursos Financieros, el
Departamento de Adquisiciones y la Unidad de Contraloria de acuerdo a la
estructura programética.

Elaborar el catalogo de cuentas en coordinacion con el Departamento de
Recursos Financieros.

Realizar las modificaciones necesarias al presupuesto

4. Servir de guia en la planeacion de las operaciones financieras futuras.

5. Supervisar la correcta aplicacidén de los recursos del Sistema DIF Zapopan,

de acuerdo al clasificador por concepto del gasto autorizado.

Ejercer los recursos de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar los ajustes y movimientos presupuestales necesarios autorizados
por Patronato.

Dirigir la evaluacion del ejercicio presupuestal, asi como la aplicacion de
las afectaciones presupuestarias por concepto de reducciones,
ampliaciones y transferencias autorizadas por Patronato.

Recopilar, registrar y evaluar las solicitudes de modificaciones

presupuestarias, presentadas por las areas responsables y emitir la
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documentacion pertinente para su tramite y autorizacion de Patronato.
10.Detectar las causas que hayan originado variaciones en el gasto y tomar
las medidas necesarias para evitar que se repitan.
11.Concliliar los avances presupuestales contra los estados Financieros que
emite el Departamento de Recursos Financieros para el correcto registro
del gasto.
12.Registrar y controlar los gastos de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente, a fin de evaluar que disponibilidad queda en ese capitulo.
13.Vigilar que la solicitud de recursos a ejercer cuente con suficiencia
presupuestal y se apeguen a los limites autorizados por capitulo y partida.
14.Supervisar el correcto registro en los diferentes formatos para el manejo
del presupuesto.
15.Realizar evaluaciones mensuales del ejercicio del gasto.
16.Ser un medio que ayude a facilitar la toma de decisiones mediante una
informacion confiable y veraz.
17.Asesorar a las areas responsables que integran el Sistema DIF Zapopan
en materia de control presupuestal.
18.Elaborar la informacion financiera para el programa operativo anual.
19.Informar sobre la operacién financiera que resulte del ejercicio del
presupuesto de egresos y aquella otra que soliciten circunstancialmente,
las unidades administrativas del Sistema facultadas para requerirlas.
20.Elaborar los informes financieros del ejercicio del gasto de forma mensual:
a) Andlisis del avance presupuestal
b) Analisis comparativo del presupuesto con el ejercido
determinando las variables, al mes correspondiente acumulado.
c) Informe del techo financiero comprometido,
d) En su caso estado de variacion por las excedencias, su justificacién y
transferencia de partidas para sanear el techo financiero.
21.Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura

programatica del Sistema.

TRASCENDIENDO
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22.Participar en los Comités o Consejos que se constituyan cuando estos se
relacionen con temas del ambito de su competencia.

23.Apoyar en la formulacion de guias técnicas, manuales, catalogos y demas
herramientas metodologicas, relativas al seguimiento y control
presupuestal.

24.Informar al Director Administrativo sobre las actividades realizadas en el
area.

25.Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial.

26.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacion Puablica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacibn 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
Informacién Publica de Jalisco.

27.Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Publica la informacion
de su competencia considerada fundamental en los términos que
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.

28.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacién.

29.Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.

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

Administrativo.

TRASCENDIENDO
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Reporta a: Jefatura de Recursos Financieros
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo
Coordinar la distribucién de los recursos humanos y materiales, los trabajos de

construccion, mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza y jardineria que

necesitan los bienes inmuebles y en su caso los muebles del Sistema DIF

Zapopan.

Funciones

1.

Definir y elaborar el plan anual de mantenimiento de DIF Zapopan y su
presupuestacion, que considere necesidades, prioridades y proyectos
costeados de construccion y remodelacion, para su aprobacion por Direccion
General y Direccion Administrativa.

Planear, atender y coordinar los proyectos de construccion y/o remodelacion
gue se efectian segun los requerimientos de las areas del Sistema DIF
Zapopan previa autorizacion de Direccion General.

Desarrollar propuestas de realizacion de Obra Publica por DIF Zapopan,
mediante la modalidad de Administracion de Obra Directa (Insumos y
personal eventual) por DIF Zapopan o Contratacion de constructora a través
de Precios Unitarios, con los altos estandares de calidad, tiempo y costo.
Participar en los procesos de licitacion publica de obra de construccion y
remodelacion en Inmuebles del Sistema.

Coordinar y elaborar con la Direccion de Desarrollo Social y la Direccién de
Obras Publicas del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, los
proyectos de construccion para el Programa Federal de HABITAT
dependiente de la SEDESOL y de la Comision de Desarrollo Social y
Humano (COPLADEMUM).

Coordinar semanalmente la reunion de Avances de Obra Publica Anual, para
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el debido proceso y término de las mismas.

7. Cumplir con oportunidad y dentro de los estandares de calidad la Obra
Publica a cargo del departamento.

8. Dirigir, coordinar, controlar, programar y evaluar en tiempo y forma las
actividades los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo en
instalaciones, mobiliarios y equipo de las diferentes areas del Sistema.

9. Planear y coordinar la distribucién por zonas del personal de Servicios
Generales.

10. Planear, controlar, revisar y solicitar la adquisicion de insumos y materiales
diversos para las tareas propias de Departamento.

11. Coordinar con el almacenista el debido suministro de insumos y materiales
para el almacén de servicios generales.

12. Solicitar y coordinar el programa permanente de fumigacion y control de
plagas en los distintos Inmuebles del Sistema.

13. Solicitar y coordinar el mantenimiento de extintores del Sistema.

14. Atender y coordinar los eventos publicos de las areas del Sistema y de
dependencia externas (expos, clausura de cursos, brigadas, etc.).

15. Coordinar, supervisar y corroborar el programa preestablecido de poda de
césped y arboles en las areas verdes del Sistema.

16. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su érea.

17. Realizar y presentar periédicamente el plan de trabajo al Director
Administrativo.

18. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

19. Controlar el fondo fijo destinado al departamento y la compra y utilizacién de
los materiales, refacciones y herramientas necesarias para la realizacion de
los trabajos.

20. Controlar y participar activamente en aquellas acciones requeridas cuando
suceden situaciones de desastre o contingencia.

21. Participar como miembro de la “Comision Mixta de Seguridad e Higiene”.

TRASCENDIENDO
GENERACIONES

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 Administrativa

ZAPOPAN

22. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion

Administrativa

Reporta a: Direccion Administrativa

Jefe del Area de Mantenimiento Vehicular

Objetivo

Lograr el adecuado funcionamiento del parque vehicular asignado al Sistema asi

como el buen estado de los mismos, para acercar a las comunidades los servicios

de la asistencia social.

Funciones

1.

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como enviar a mantenimiento preventivo las unidades del parque vehicular
de acuerdo a kilometrajes establecidos.

Controlar el suministro de combustibles para el parque vehicular, a demas
de llevar registros del consumo promedio de cada unidad.

Supervisar que los trabajos de mantenimiento y reparacion de los vehiculos
del Sistema se realicen con la mayor eficiencia, calidad y economia
posible, asi como registrar las reparaciones y mantenimientos realizados a
los vehiculos oficiales.

Realizar las solicitudes de aprovisionamiento correspondiente a las
reparaciones realizadas a las unidades asi como gestionar los pagos por
los servicios realizados.

Atender peticiones de vehiculos oficiales para la atencion de programas,
salidas de emergencia y/o eventos, etc.

Llenar resguardos temporales para aquellos vehiculos oficiales que estén
disponibles puedan ser manejados por el personal.

Manejo de proveedores para los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo del parque vehicular.

TRASCENDIENDO
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8. Recibir los reportes por fallas o desperfectos que presenten las unidades
por parte los choferes y/o personal tenga a su cargo un vehiculo oficial.

9. Asignar a los choferes adscritos al &rea de vehiculos a los programas que
requieran de apoyo permanente en sus actividades.

10. Solicitar anualmente la contratacion de pdliza de seguros para el parque
vehicular, asi como los que se adquieran en el transcurso del afio.

11.Gestionar anualmente el pago de tenencia y refrendo del parque vehicular,
asi como los que se adquieran en el transcurso del afio.

12.Supervisar que se mantenga actualizada la plantilla de licencias vigentes
del personal y funcionarios que utilizan los vehiculos, asi como tener una
copia fotostéatica de las licencias para conducir antes mencionadas.

13.Supervisar que el archivo de la documentacion individual vehicular en la
gue consten los resguardos, bitAcoras de consumos de combustibles,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como copia de la documentaciéon
basica que ampara la posesion legal de la unidad y de la péliza de seguro.

14.Manejo de personal asignada al area de mantenimiento vehicular.

15.Llevar un registro de los vehiculos autorizados por la direccidn
administrativa para que cuente con un espacio de estacionamiento en las
instalaciones del DIF.

16.Proporcionar a la caseta de vigilancia de la bithcora correspondiente para
entrada y salida de vehiculos oficiales.

17.Llevar vehiculos a talleres cuando sea necesario.

18.Realizar registros mensuales en lo referente a los gastos generados por
mantenimientos y combustibles principalmente.

19. Efectuar operativos de revision vehicular a fin de verificar el buen uso y
estado de los mismos, incluyendo la limpieza permanente de la unidad.

20. Distribuir y administrar el fondo revolvente del area tanto el utilizado para
refacciones como el utilizado para gastos imprevistos.

21.Supervisar los requerimientos béasicos de la unidad, llantas, limpia brisas,

tapicerias, etc. Que sean reportados por los usuarios.

TRASCENDIENDO
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22.Continuar los tramites ante la compafia aseguradora contratada para
recuperar las indemnizaciones por vehiculos siniestrados o pago de
deducibles en la compaiiia.

23.Mantener un stock de aceites y lubricantes en el almacén.

24.Control de almacén de aceites y lubricantes.

25.Reportar anomalias detectadas ya sea en revisiones de rutina o
extraordinarias; asi como por mal uso del conductor.

26.Informar permanentemente al Director Administrativo sobre las actividades.

27.Coordinar la limpieza interna y externa de las unidades del Sistema.

28.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Area le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

29.Validar todos los pagos generados por concepto de mantenimiento y
combustibles.

30. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

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

Administrativo.
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Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe del Area de Mantenimiento y Conservacion

Objetivo

Coordinar la realizacion de los trabajos de construccion é mantenimiento

correctivo y preventivo que necesiten los bienes inmuebles del Sistema DIF

Zapopan, y en su caso los bienes muebles.

Funciones

1.

Recibir, organizar y distribuir las Solicitudes de Servicio de Mantenimiento
que envian las diferentes areas del sistema DIF Zapopan para su
realizacion.

Revisar en el sitio la viabilidad de la atencion a la Solicitudes de
Mantenimiento Mayor en los Inmuebles del Sistema DIF Zapopan, asi
como los insumos necesarios y acordar su justificaciéon con el Jefe de
Departamento.

Ejecutar las solicitudes de construccion 6 remodelacion de los inmuebles
de las diferentes areas del Sistema.

Apoyar al Jefe de Departamento en la cuantificacion de insumos
necesarios para la construccion, remodelacion y/o mantenimiento de
bienes inmuebles o muebles.

Coordinar, supervisar y verificar el avance de las obras en proceso y
servicios, asi como seguimiento a los tramites administrativos
correspondientes, asi como generar los reportes pertinentes a lo mismo.
Verificar los alcances de las adecuaciones o cambios materiales en los

bienes inmuebles del sistema.
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7. Establecer coordinacion con los responsables de los inmuebles
previamente para la realizacion de las diversas tareas programadas o
solicitadas.

8. Auxiliar en la elaboracion de levantamientos fisico a inmuebles o predios.

9. Elaborar informes fotograficos de avances de obras y mantenimiento
general.

10.Controlar el consumo de gasolina de los vehiculos asignados al personal
de Servicios Generales.

11.Atender las solicitudes de mantenimiento de las areas del sistema de
manera eficaz y oportuna.

12.Entregar oportunamente las obras de remodelacion solicitadas en el
sistema.

13.Todas las demas que de manera expresa le sean asignadas por el Jefatura

de Departamento.
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Reporta a: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe de la Seccién de Patrimonio

Objetivo

Administrar y controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema.

Asi como aquellos que se hayan recibido en comodato.

Funciones

1. Proponer sistemas de procedimientos de registro. Asi como de inventarios
con el compromiso de instaurar un estricto control.

2. Organizar y comprobar las acciones de bajas y destino final de bienes
muebles, asi como del control de bienes inmuebles.

3. Realizar el tramite de afectacion, baja y destino final de bienes muebles del
Sistema.

4. Mantener actualizado el inventario de activos fijos del Sistema a través
del registro oportuno de cargos y descargos respectivamente.

5. Proporcionar los datos e informes a la Direccion Administrativa, en tiempo
y en forma cuando sean requeridos.

6. Realizar resguardos personales y por Areas de los bienes muebles del
Sistema.

7. Colaborar en la planeacion, disefio y elaboracion de proyectos operativos e
implementacién de procesos de mejora continua en el Area de Patrimonio.

8. Gestionar y dar seguimiento a los asuntos pendientes del area.

9. Registrar todos los vehiculos propiedad del Sistema con sus datos y

37
TRASCENDIENDO
GENERACIONES

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



i

I F Manual de Organizacion de la

ZAPOPAN Direccion Administrativa

caracteristicas, en el Padron Vehicular.

10.Abrir un expediente por cada vehiculo propiedad del Sistema el cual debe
contener, los documentos que acrediten la propiedad, la péliza de seguro,
la tarjeta de circulacion, el resguardo con fotografia respectiva.

11.Asignar un numero econémico a cada uno de los vehiculos propiedad del
Sistema.

12.Actualizar permanentemente el Padron Vehicular de acuerdo a las
adquisiciones, reasignaciones y bajas que se deriven del desgaste normal,
robo, siniestro vial, venta o donacion autorizada por el Patronato.

13.Resguardar una fotocopia de las facturas de las adquisiciones de bienes
patrimoniales del Sistema.

14.Conciliar anualmente los registros de adquisiciones de bienes patrimoniales
con los registros contables.

15.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su Area le
determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

16.Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

17.Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades.

18.Las deméas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe de la Coordinacion de Adquisiciones

Objetivo

e Suministrar los insumos, bienes y servicios requeridos por el Sistema para

su operacion de acuerdo a la normatividad vigente.

e Promover las acciones necesarias para obtener el mejor precio y calidad

en compras y Servicios.

e Administrar el Centro de Fotocopiado de Oficinas Centrales, el de la
Unidad Administrativa las Aguilas, el M6dulo de Enlace de Relaciones

Exteriores y el Mddulo de Unidad Basilica.

Funciones

1. Planear la adquisicion de bienes, materiales y servicios, basandose en las
solicitudes de aprovisionamiento enviadas por los Departamentos.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su departamento.

4. Organizar, supervisar y evaluar las actividades del Centro de Fotocopiado
de Oficinas Generales, Md&dulo de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores del Modulo ubicado en la Unidad Administrativa Las Aguilas y el
Modulo de Unidad Basilica.

5. Preparar, organizar y llevar acabo las Sesiones ordinarias y extraordinarias
de la Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones
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conforme lo marca el Reglamento;

6. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenaciones del Sistema, asi como la normatividad aplicable;

7. Revisar las propuestas economicas de los proveedores invitados a los
diversos concursos;

8. Revisar y firmar el acta elaborada por la Contraloria Interna de la apertura
de sobres;

9. Preparar las propuestas para analisis y autorizacion de compras en la
Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones, asi como la
elaboracién del acta correspondiente en coordinacion con la Direccidn
Juridica.

10.Atender, analizar, valorar y evaluar las solicitudes de aprovisionamiento,
para su posterior autorizacion.

11.Controlar y dar seguimiento de las solicitudes de aprovisionamiento.

12.Valorar a los proveedores que satisfagan las necesidades y politicas del
sistema.

13.Mantener, actualizar e incrementar el padron de proveedores;

14.Revisar y autorizar las facturas de proveedores para su pago;

15.Dictar los términos en los que se suscribiran los contratos con los
proveedores;

16.Crear y mantener actualizados los catalogos institucionales de los
productos de mayor demanda para la operacion del Sistema,;

17.Aplicar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas
dictadas por la Direccion Administrativa.

18. Atender las observaciones y las recomendaciones que a su departamento
le determinen los diversos 6rganos de control y fiscalizacion.

19.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
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Informacion Publica de Jalisco.

20.Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion, la informacién de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco para su
publicacién y actualizacion constante en la pagina de internet del Sistema
DIF Zapopan.

21.Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley de la materia;

22.Informar permanentemente a la Direccibn Administrativa sobre las
actividades del Departamento.

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

24.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion

Administrativa.
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Reporta a: Direccién Administrativa

Jefatura de Almacén General

Objetivo

Supervisar, organizar y prever que los insumos de stock se surtan en tiempo y

forma y sean distribuidos a las areas de acuerdo a sus necesidades, para el buen

funcionamiento del Sistema.

Funciones

1.

Supervisar que las actividades de los almacenes se lleven a cabo por parte
del personal responsable.

Verificar que los insumos que no tienen movimiento en stock se
desincorporen de los almacenes para evitar almacenar cosas no utiles.
Controlar el funcionamiento del sistema AdminPAQ para que opere de
manera adecuada en los almacenes.

Supervisar los minimos y maximos en el sistema AdminPAQ para generar
el punto de redrden de los insumos de stock.

Asistir a las reuniones que convoque la Direccidon Administrativa.

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

inmediato.
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Reporta a: Coordinacion de Adquisiciones.

Encargado de Donativos

Objetivo

Establecer y aplicar mecanismos eficientes para buscar y lograr la colaboracién y
compromiso de organismos no gubernamentales, asociaciones y sociedad en
general; para obtener donativos en especie y/o en efectivo que ayuden a
complementar el presupuesto autorizado y permitan cumplir con los programas de
asistencia social, asi como apoyos a la comunidad en general dentro del Sistema

DIF Zapopan.

Funciones
1. Buscar donadores que otorguen aportaciones ya sea en efectivo o en

especie.

2. Promover actividades que coadyuven con el Sistema en la prestacion de
asistencia social
Elaborar y dar seguimiento al catalogo de donadores.

4. Proporcionar una excelente atencion y servir al publico en general, tanto
personal como telefonicamente.

5. Gestionar los apoyos a través de donativos.

6. Mantener contacto y gestionar citas con organismos no
gubernamentales para la obtencion de donativos.

7. Ejecutar eventos para recaudar fondos.

8. Elaborar bolos y regalos.
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9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

Recibir articulos del almacén.

Mantener en condiciones excelentes el almacén de donativos.

Mantener actualizado el inventario del almacén de donativos, con la
fecha de entrada y salida de cada producto.

Cotejar el ingreso de donativos virtuales de CEMAM vy otras oficinas
dependientes del sistema

Tramite y gestion de documentacion

Elaboracion de oficios, memorandums e incidencias de Donativos

Envio de oficios de agradecimientos a los benefactores

Elaboracion del reporte mensual de de los deducibles de impuestos, asi
como recibos simples, junto con su respectiva entrega a Recursos
Financieros, Direccién General y Presidencia

Apoyo a la logistica de eventos

Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre las actividades.
Elaborar un plan de trabajo anual que regule sus actividades.

Las deméas que de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe

inmediato.
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Reporta a: Coordinacién de Adquisiciones

Jefe del Area de Tecnologias de la Informacién

Objetivo

Administrar los recursos en tecnologias de informacion logrando la conservacion
del patrimonio de la instituciéon. Y mantener a la vanguardia de las tecnologias de
informacién los programas operativos y administrativos con soluciones

inteligentes.

Funciones

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

2. Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo y
reporte de actividades semanalmente realizadas por el area.

3. Evaluar y asesorar los proyectos que incluyan tecnologias de informacion
emitiendo un visto bueno de las solicitudes recibidas.

4. Diagnosticar, evaluar y corregir los problemas en tecnologias de
informacion que se susciten eventualmente.

5. Vigilar el cumplimiento legal en la instalacion de hardware y software.
Disefar, implementar, coordinar y supervisar la operacion y expansion de

la red de voz y datos del Sistema DIF Zapopan.
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7. Vigilar el aprovechamiento de los consumibles que requieren los equipos
de computo.

8. Ejecutar y/o supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos de computo.

9. Colaborar con las diferentes areas del sistema en la adecuada
administracion de los recursos informaticos y asesorar a los usuarios
finales en el manejo y uso de los mismos.

10.Colaborar con las diferentes areas del Sistema en la implementacion de
proyectos que incluyan desarrollo de software.

11.Soportar, desarrollar, actualizar y colaborar con las areas implicadas en el
desarrollo de la pagina web del Sistema DIF Zapopan.

12.Coordinar el acceso, resguardo y mantenimiento de las licencias y
paquetes de software aplicados en todas las areas del DIF Zapopan para
tener un mejor control de las licencias y paquetes de software adquiridos,
para mantener actualizadas las mismas.

13.Coordinar la seguridad informética en la red de datos del Sistema DIF
Zapopan, evitando la propagacion de virus y programas maliciosos.

14.Publicar la informacion validada por la Seccion de Transparencia e
Informacién.

15.Remitir al Comité de Clasificacién de Informacion Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de
libre acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la
Ley y a los lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e
Informacion Publica de Jalisco.

16.Enviar a la Seccion de Transparencia e Informacion Publica la informacion
de su competencia considerada fundamental en los términos que
establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco para su publicacion y actualizacion constante en la
pagina de Internet del Sistema DIF Zapopan.

17.Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le
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determinen los diversos organos de control y fiscalizacion.
18.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe

inmediato.

Reporta a: Direccién Administrativa
Secretaria General

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

correcto control, realizacion y ejecucion de las actividades.

Funciones

Canalizacion de llamadas telefénicas
Otorgar informacion via telefénica
Atender el programa de trabajo del area

Registrar el avance y actividades concluidas del programa de trabajo

Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

o gk~ wnhPE

Proporcionar una excelente atencion y servicio al publico en general, tanto
personal como telefonicamente.

7. Colaborar en la actualizacion y control del archivo.

8. Apoyar en los tramites administrativos para la derivacion a otras areas.

9. Elaborar solicitudes de aprovisionamiento y vales.

10.Informar permanentemente al Jefe inmediato sobre las actividades.

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

inmediato.
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Reporta a: Jefatura del Area de Tecnologias de la Informacion

Ingeniero en Sistemas de CoOmputo

Objetivo
Contribuir al cumplimiento de los objetivos del area siendo los siguientes:

administrar los recursos en tecnologias de informacion logrando la conservacion

del patrimonio de la institucién. Y mantener a la vanguardia de las tecnologias de

informacién los programas operativos y administrativos con soluciones

inteligentes.

Funciones

1.
2.

Atender el programa de trabajo del area de Sistemas e Informética.

Brindar servicio de soporte técnico a los usuarios a través de orientacion
telefénica y soporte en sitio.

Actualizacién de la pagina web del Sistema DIF Zapopan, con el fin de
mantener a la poblacion informada, y concentrar la informacion importante
de tal manera que sea accesible a todas las areas del DIF Zapopan.
Desarrollar e implementar software a la medida de las necesidades
especificas de las areas del DIF Zapopan, determinando previamente la
viabilidad y prioridad de cada proyecto para aumentar su eficiencia y
rentabilidad de sus procesos
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5.

9.

Apoyar al Jefe del area en brindar soporte técnico a la red de voz y datos
del Sistema DIF Zapopan.

Registrar el avance y actividades concluidas del programa de trabajo.
Informar a la jefatura sobre aquellas actividades que por alguna
circunstancia no hayan sido resueltas en tiempo y forma.

Aportar soluciones para la optimizacién de los recursos en tecnologias de
informacion con los que cuenta la Institucion.

Apoyar en el traslado de equipo cuidando la conservacion de los bienes.

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

Inmediato.

Reporta a: Jefatura del Area de Tecnologias de la Informacion

Auxiliar Técnico

Objetivo

Atender los requerimientos de soporte técnico de los usuarios del sistema DIF

Zapopan, con el proposito de facilitar el trabajo de las demas areas para el

cumplimiento de sus objetivos, de acuerdo a los lineamientos del area de

Sistemas e Informatica.

Funciones

1. Brindar soporte técnico a los usuarios a través de orientacion telefénica y
soporte en sitio.

2. Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo del Sistema DIF Zapopan.

3. Instalar sistemas operativos y demas herramientas de Office en los equipos
de computo del sistema DIF Zapopan.

4. Apoyar al Jefe del area en controlar la seguridad informéatica en la red de
datos del Sistema DIF Zapopan, a través de software antivirus.

5. Instalar y configurar computadoras y dispositivos periféricos en las

diferentes areas del Sistema DI
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6. Apoyar a las distintas areas del Sistema DIF Zapopan con la instalacion de
equipo de sonido y multimedia.

7. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

Reporta a: Jefatura del Area de Tecnologias de la Informacion

Hoja de registro de cambios
Clave: MO-DA-01
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NUmero

Fecha

Descripcioén

Responsable

Agosto/08

Marzo/09

Septiembre/2011

Septiembre/2011

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

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

Se agrega Donativos y el Almacén
General a la Coordinacion de
Adquisiciones.

La Secciébn de Patrimonio se
cambia al Departamento de
Servicios Generales.

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
del Departamento de Planeacioén

Ing. Rubén Santana Ventura / Jefe
del Departamento de Planeacion

Lic. Carmen Dinorah
Hernandez /
Administrativa.

Lopez
Directora

Lic. Carmen Dinorah
Hernandez /
Administrativa

Lépez
Directora
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