Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

MARCO JURIDICO

D
El Patronato del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
{ Ocotlén, Jalisco, con fundamento en lo dispuesto en la fraccion VI del articulo 7 del
Q; decreto nimero 12474 aprobado por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 23

de Septiembre de 1986, en vigor al dia siguiente de su publicacion, en el que se
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal con
personalidad Juridica y Patrimonio propio, denominado “Sistema Para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco” en relacion con la Ley Para
s Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar
expedir el presente:

REGLANENTO INTERNO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE OCOTLAN, JALISCO

}M TiTULO PRIMERO

o),
DE LA NATURALEZA DEL ORGANISMO
CAPITULO PRIMERO
@ DISPOSICIONES GENERALES

(ootlan, Jalisco, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion

2.
: stablece el decreto niimero 12474 aprobado por el Congreso del Estado de Jalisco,
el dia 23 de Septiembre de 1986, en vigor al dia siguiente de su publicacion, en el

que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal,
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

denominado “Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

C_/ Ocotlan, Jalisco”.
Articulo 2.- E| presente Reglamento es de orden publico, observancia general y

(& obligatoria para todos los empleados que se desempefien dentro del Organismo.

Articulo 3. - Los empleados del Organismo, estaran sujetos a las disposiciones de
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como
a la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco,
sagun lo establece el decreto nimero 12474 aprobado por el Congreso del Estado

e Jalisco, el dia 23 de Septiembre de 1986, en vigor al dia siguiente de su
publicacién, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la

% Administracion Municipal, denominado “Sistema Para el Desarrollo Integral de la

Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco”.

presente Reglamento en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en el decreto niimero 12474 aprobado

}(}/\Articulo 4.- El funcionamiento y administracion del Organismo se regula con el
\% por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 23 de Septiembre de 1986, en vigor al

0
B dia siguiente de su publicacion, en el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Municipal, denominado “Sistema Para el
\ Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco”.
7 Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo, podra establecer centros) |-
espacios y programas, los cuales auxiliaran en las labores que les

encomendadas.

Afticulo 6.- Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd por:
"ORGANISMO" El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para
7l Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco.
"AYUNTAMIENTO" EI Ayuntamiento del Municipio de Ocotlan, Jalisco.
"CODIGO” E|I Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.
"DECRETO” Al Decreto nimero 12474 aprobado por el Congreso del Estado de
Jalisco, el dia 23 de Septiembre de 1986, en vigor al dia siguiente de su publicacion,

en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
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COTLAN

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Municipal, denominado "Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Ocotlan, Jalisco”.

"LEYES" La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios; asi como la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del

Estado de Jalisco.

"PATRONATO?” El Patronato del Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco.

&\’i "REGLAMENTO” El presente Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo

S~

integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco.

"APCE" Apoyo a la Poblacién en Condiciones de Emergencia.

"CAIC" Centro de Asistencia Infantil Comunitario.

"CDI" Centro de Desarrollo Infantil.

"CDC" Centro de Desarrollo Comunitario.

“E&IPPNNA" Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de Nifias,

inos y Adolescentes".
"UAVIFAM" Unidad de Atencion a la Violencia Familiar.

% Articulo 6 Bis.- El Organismo podra coadyuvar con el Ayuntamiento y demas
Autoridades en la ejecucion de los Programas Sociales y Asistenciales, siempre y

cuando sean compatibles a los objetivos del Organismo, para llevar a cabo dicho
programas y actividades en el ambito de su circunscripcion.

(

\z‘ﬂ([
\0 TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES AUXILIARES DEL ORGANISMO
CAPITULO |
/f DE SU DENOMINACION, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 7.- Son Autoridades del Organismo:

4

I. Patronato;
ll. Presidencia,y
lll. Direccion General.

Pagina 3|50

Av. de los Maestros #956 (392) 922 4116 / 923 2956 =50 www.
00::. Mascota, Ocotlan, Jalisco 923 3822 [/ 923 4701 SR e ShmX DIF Geotlan




) |

?
(’_{:\/_f —
)

X’ OCOTLAN

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Las atribuciones de las Autoridades anteriormente sefialadas son aquellas que se
encuentran previstas en los articulos 7, 8 y 9 respectivamente del Decreto.

N Articulo 8.- Corresponde al Patronato:

% /LAIC\rticulo 9.- Son facultades de la Presidencia del Patronato:
|

Dictar las normas general para la planeacion y ejecucion de los servicios;
Ejercer la vigilancia adecuada sobre el patrimonio del organismo;

Nombrar y remover, con la aprobacion del Presidente Municipal, al Director
General;

Estudiar y aprobar el presupuesto de cada ejercicio anual;

Conocer y aprobar, en su caso, las cuentas de la Administracion;

Expedir el Reglamento Interior del Sistema y dictar normas o disposiciones
de caracter general, necesarias para la organizacion y funcionamiento
técnico y administrativo adecuado del mismo.

Conocer de todos los asuntos que, de acuerdo a sus funciones, le sean

sometidos; y
En general, conocer de los asuntos que no sean de la exclusiva competencia

de otras autoridades del sistema.

Dirigir los servicios que debe prestar el sistema;
Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los

objetivos del sistema;
Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefialando los
procedimientos idoneos para su ejecucion, mediante los acuerd
pertinentes,

Vigilar que los acuerdos del Patronato sean cumplidos fielmente, y otorgar
poderes generales o especiales al Director General del Sistema, en los
términos del Titulo Noveno de la Parte Segunda del Libro Cuarto, del Codigo
Civil para el Estado Libre y Soberano de Jalisco;

Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de aplicacion del
presupuesto;

Rendir los informes que el DIF Estatal, le solicite; y

Rendir anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronato
sefiale, el informe general de las actividades del sistema, asi como las

cuentas de su Administracion.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Articulo 10.- Corresponde a la Direccion General del Sistema:

. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del patronato

y de la Presidencia.
I. Expedir los nombramientos del personal del sistema, de acuerdo con las

disposiciones legales aplicables;

M. Dirigir el funcionamiento del sistema, en todos sus aspectos, y ejecutar los
programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos;

IV.  Proponer al Patronato, o a la Presidencia del mismo las medidas que estime
mas indicadas, para la ejecucion de los planes y objetivos del sistema;
Someter a la consideracion del Patronato el presupuesto correspondiente de

\"
cada ejercicio anual;

VI. Rendir los informes y cuentas parciales, que el Patronato le solicite;

VH. Formular, ejecutar y controlar la aplicacion del presupuesto del sistema, en
los términos del presente Ordenamiento y demas disposiciones legales

i aplicables;
: VIIl. Suscribir los convenios de coordinacién, o de otra naturaleza, para el

cumplimiento de los objetivos del sistema; |
IX. Celebrar los actos juridicos y de administracion y de dominio necesarios para \ f

M‘ el funcionamiento del Sistema, con las facultades y limitaciones que fije la
: Presidencia del Patronato, en los términos de la fraccion IV del articulo !

YC}G - anterior.

XO : Para gravar o enajenar los inmuebles del sistema, se requerira autorizacion

~ del H. Congreso del Estado, a iniciativa del Ayuntamiento; y para gravar o
enajenar los bienes muebles, autorizacion de la mayoria absoluta de lo

miembros del Patronato.
Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales ap(gjﬂ )

previa la autorizacion de la Presidenta del Patronato;
Representar al sistema, como mandatario general para pleitos y cobranzas,
con todas las facultades generales y las que requieren clausula especial
conforme a la Ley;
Desistirse del juicio de amparo, substituir y delegar en uno o mas
apoderados, para que ejerzan, individual o conjuntamente, los mandatos ‘
generales para pleitos y cobranzas; y, en general, ejercer los actos de |
representacion y mandato, que para el mejor desempefio de su cargo se le 1
encomienda; y '
Desempenar las demas funciones que el presente ordenamiento sefiale, las
que el Reglamento Interior indique o aquéllas que por disposicion, acuerdos
generales o concretos del Patronato o de la Presidencia, le competan.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Articulo 11.- Para el 6ptimo desarrollo de sus actividades Presidencia y Direccion
General contaran con:

l.- Coordinacion de Comunicacion Social.

N SECCION |
N
\ DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
b g)ticulo 12.- La Coordinacién de Comunicacion Social estara a cargo de un(a)
oordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

Articulo 13.- Para ser Coordinador(a) de Comunicaciéon Social se requiere ser
mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por

{
}(/J\ consanguinidad, ni afinidad con algun Servidor Publico que se desempefie dentro
del Organismo y debera contar con Titulo y Cédula profesional en la Licenciatura en

SU\{’S carreras afines a la comunicacion social.

(%Articulo 14.- La Coordinaciéon de Comunicacién Social tiene el objetivo de difundir
y promover los distintos programas, servicios y eventos de la institucion a traves d

los medios masivos de comunicacién impresos, electrénicos y redes socialesy

(‘7
@/fonaleciendo asi la imagen del Organismo ante la opinion publica y sus propios
trabajadores, usuarios y beneficiarios. Este trabajo lo hara en conjunto con las

diferentes instancias del Organismo y del Ayuntamiento, asi como los Sectores
Pdblico, Privado y Social del Municipio.

Articulo 15.- La Coordinaciéon de Comunicaciéon Social tendrd a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

I.  Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas de

Comunicacion Social;
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Supervisar el establecimiento de la politica de comunicacién interna y externa
adecuandose a las necesidades del Organismo y de su personal,
estableciendo un proceso de intercambio permanente de informacion;
Fungir como instancia asesora oficial del Organismo en el desarrollo de sus
atribuciones y funciones en materia de comunicacion ;

Supervisar la elaboracién de los disefios de imagen y atender los
requerimientos de difusién del Organismo;

Coordinar las acciones de difusion interna y externa del Organismo en
vinculacion con Patronato, Presidencia, Direccion General y coordinaciones
que lo integran ;

Establecer la vinculacion y coordinacion con las distintas areas de
comunicacion social de los tres 6rdenes de Gobierno e incluso ante entes
Internacionales, a fin de unificar criterios de difusion de programas y
campanas de interés para la Poblacion del Municipio de Ocotlan, Jalisco;
Supervisar y garantizar que la elaboracion de graficos, impresos y
audiovisuales que se generen cumplan con la normatividad de la materia
vigente y el respectivo manual de identidad;

Administrar y actualizar de forma periédica la informacion Institucional que se
publica en los periodicos murales ubicados en los inmuebles !
correspondientes al Organismo;

Sera la encargada de la gestion y tratamiento de la imagen institucional, si
alguien externo llegara a requerir esta imagen debera hacerse previa
autorizacion de la Coordinacion.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la Ley en materia;
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con

motivo de sus labores realiza; e
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competéncia,

y
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

— i

Coordinacién de planeacion, evaluacion e innovacion.
Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Contraloria.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

SECCION |

DE LA COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION E INNOVACION

Articulo 17.- La Coordinacion de planeacion, evaluacion e innovacion estara a
cargo de un(a) Coordinador(a), quien serda nombrado(a) por el(la) Director(a)
General del Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

Articulo 18.- Para ser Coordinador(a) de planeacion, evaluacion e innovacion se
requiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener
entesco por consanguinidad, ni afinidad con algun Servidor Publico que se
empefie dentro del Organismo y debera contar con conocimientos inherentes al

area.

Articulo 19.- La Coordinacion de planeacion, evaluaciéon e innovacion es la

encargada de coordinar la elaboracion de los estudios y analisis que permitan la

evaluacion de los diversos programas del Organismo, implementando la forma mas

. Optima en traducir las acciones realizadas en cada coordinaciéon, en cifras y

/A estadisticas precisas, que indiquen y revelen los indicadores de eficiencia, eficacia,
){, calidad humana entre las actividades planeadas y ejecutadas.

U\‘% Articulo 20.- La Coordinacion de planeacion, evaluacion e innovacion, tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones: -

I.  Elaborar el plan estratégico anual del Organismo y presentarlo por escrito a
la Direccion General, el dia 15 de Diciembre de cada afio.

Desarrollar durante el mes de Diciembre de cada ario, con las diferentes
coordinaciones del organismo, la planeacioén estratégica, a fin de desarrollar
y consolidar un modelo eficiente y eficaz para operar todos los programas y
acciones contenidos en el plan estrategico.

Coordinar el desarrollo de los planes de trabajo anual de cada una de las
coordinaciones para que sean congruentes con el Plan Estratégico del
Organismo.

Elaborar el analisis de informaciéon recibida en este Organismo,
comparandola con los indicadores de desempefio de las diversas
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Coordinaciones y programas y en caso de desviacion o incumplimiento, emitir
C recomendaciones a la Direccion General en forma trimestral.

JJ V. Construir, disefiar indicadores y metas en relacion a las diversas necesidades
operativas del Organismo, que permitan evaluar los avances en comparacion
de las metas programadas.

VI. Elaborar los Manuales segtin las necesidades de cada coordinacion.

Revisar en forma trimestral los procesos implementados en este organismo
y en su caso, proponer por escrito y darle seguimiento al cumplimiento de las

modificaciones con el area que corresponda.
I. Disefiar y someter a consideracion de la Direccion General la estructura

programatica y la programacion de metas del Organismo, en el mes de

{ noviembre de cada ano.
IX. Coordinar la informacién proporcionada por las coordinaciones para integrar,
analizar y elaborar los textos y contenidos de los informes que el Organismo

presenta.
Disefiar y controlar permanentemente el procesamiento estadistico de la

X.
/‘/\ informacion que generan todos los programas operativos del Organismo.
' XI.  Desarrollar las funciones de enlace con el Ayuntamiento para proporcionar la

informacion requerida , entre las que se incluye:

a. Planes para la Construccion de Indicadores y proyectos
b. Indicadores.
c. Proyectos estratégicos.

d. Logros.
e. Informacioén estadistica de Programas Operativos.

Proponer y asesorar a la Direccion General, en las modificaciones
estructurales del Organismo conforme a los cambios operativos que se
deriven de los objetivos Institucionales. R
Integrar y registrar la informacién para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la Ley en materia.
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con

motivo de sus labores realiza;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

SECCION ||

) 2
\3 DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Articulo 21.- Para coordinar las acciones en Materia de Transparencia, Proteccion
de Datos Personales y Acceso a la Informacion, el Organismo contara con un(a)

ular de la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, la cual
Dependera de forma directa de la Direccion General.

Articulo 22.- Para ser Titular de la Unidad de Transparencia se requiere: \
I. Ser mexicano (a) por nacimiento, en pleno gjercicio de sus derechos.
~ Il. Contar con Titulo de Abogado o licenciado en derecho.
Ill.  Tener experiencia, no menor a un afo, en temas de Transparencia, Acceso
N\ a la Informacioén Publica y Proteccion de datos personales.
e
/'—'-_) r . . .y
: Articulo 23.- La Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales es la

encargada de la atencion al publico en materia de acceso a la Informacién Publica.

Articulo 24.- El Titular de la Unidad de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, deberd mantener actualizada para su consulta la Seccion de
Transparencia de la pagina electrénica del Organismo, asi como notificar Tas

esoluciones del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia y
lesahogar los demas procedimientos contemplados en la Ley de la Materia.
/
Articulo 25.- La Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales tendra
las siguientes obligaciones y atribuciones:

I.  Administrar los sistemas de informacién del sujeto obligado que opere la

informacion fundamental.
Il.  Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligado.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacion Publica, para lo cual
debe integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el
Procedimiento respectivo.

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

a. Por escrito.
b. Para imprimir y presentar en la Unidad.

c. Via correo electrénico.
d. Via el Sistema para Gestion de Peticiones de Transparencia y la

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).
e. Via Fax.
f. Via Telefonica.
g. Via telegrafica.

Llevar el Registro y Estadistica de las solicitudes de Informacién Publica, de
acuerdo al Reglamento Interno de Transparencia del Organismo.
Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la

Informacion Publica.
Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una |

solicitud de Informacién Publica.

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las
personas fisicas o juridicas que hubieren recibido Recursos Publicos o
realizado Actos de autoridad, la Informacion Publica de las solicitudes

presentadas ante el Organismo.
Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacion o modificacion de la

clasificacion de Informacién Publica.

Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar
respuesta de las solicitudes de Informacion.

Informar al Titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacion
publica de libre acceso.

Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la
Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica.

Proponer al Comité de Transparencia, procedimientos internos que aseguren

la mayor eficiencia.
Proponer a la Direccion General, adecuaciones o modificaciones al

Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Organismo.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Gestionar todo tipo de convenios ya sea con los Gobiernos o Dependencias
Federales, Estatales, Municipales, Sector Privado, Universidades, Escuelas,
Asociaciones, o personas Fisicas o Juridicas que pretendan tener con el
Organismo una participacion en materia de Transparencia.

Auxiliar y Asistir al Director General del Organismo en materia de

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

parte.

Las demas que le determinen como de su competencia la Direccion General
y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia.

Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.

Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con
motivo de sus labores realiza.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

gt
50\ jerarquico.

Articulo 26.- La Unidad de Transparencia sera la encargada de promover una
cultura de Transparencia al interior del Organismo.

a

Articulo 27.- Sera obligacion de todas las Autoridades Auxiliares del Organismo
responder en tiempo y forma, proporcionando todas las facilidades e informacion
equerida por la Unidad de Transparencia, en los términos de las Leyes y
Reglamentos respectivos, en el entendido que de no hacerlo asi, se procedera

conforme lo establece la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del .
Estado de Jalisco, sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales que '
resulten de la omisidn, por lo que para tal efecto, el Titular de la Unidad de !
Transparencia informara al Director General, asi como al Instituto de Transparencia

Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales, sobre la negativa para

/ entregar Informacién Publica de libre acceso.
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

SECCION IlI

(\ . DE LA CONTRALORIA

Articulo 28.- La Contraloria, estara a cargo de un Titular quien serd nombrado(a)

Q/ por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo
SJ 9 del "Decreto”.

Articulo 29.- Para ser Titular de la Contraloria, se requiere, ser mexicano(a) en
pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni
afinidad con alguin servidor publico que se desempefie dentro del Organismo y

bera contar con Titulo en las carreras afines a Contaduria Publica,

Administracion, Finanzas, abogado o derecho. w

Articulo 30.- La Contraloria es la encargada de Auxiliar a la Direccion General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco U

en la revisién y vigilancia del ejercicio de los recursos financieros y patrimoniales en
}\ )‘j\[ todas sus direcciones, departamentos, coordinaciones y areas que lo conforman,

ademas fungira como 6rgano interno de control del Sistema, y es la encargada de
prevenir, corregir e investigar, sustanciar y resolver los procedimientos
\[(5([‘ administrativos derivados de faltas administrativas no graves que incurran los
0 servidores publicos y de remitir los procedimientos sobre faltas administrativas
graves al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco, para su
resolucion; de conformidad con las leyes generales y locales de la materia; asi como
para medir, supervisar y revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacid
los recursos publicos.

-

Articulo 31.- La Contraloria tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a los
Centros, Programas, Oficinas, Departamentos, Coordinaciones, Areas y
Direcciones del Organismo, a efecto de constatar que el ejercicio del gasto
publico sea congruente con las partidas del presupuesto de egreso

autorizado;
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Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control del Organismo y requerir a las areas competentes

en el rubro de que se trate la documentacion e informacion necesaria a efecto

de evaluar su desempefio;

Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente

a las Leyes y Reglamentos vigentes, asi como que las coordinaciones del
organismo cumplan estrictamente con las normas de control y fiscalizacion
aplicable en la materia;

Las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicadas en materia de Planeacion, Presupuesto, Ingresos, Financiamiento,
Inversion, Deuda, Patrimonio, Fondos y Valores propiedad del Organismo.

Elaborar Plan anual de Trabajo bajo los lineamientos de auditoria, control y
evaluacién para la realizacion de auditorias en las direcciones,
departamentos, coordinaciones y éreas del organismo;

Realizar auditorias, visitas, inspecciones, informes, evaluaciones, revisar

libros y documentos en las Coordinaciones del Organismo y en general

donde se involucren fondos condicionados o valores publicos del Organismo

con objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y procesos, asi

como verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Vigilar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones del Organismo

en materia de aplicacion de normas generales de contabilidad \
gubernamental, normas de informacion Financiera, contratacién y pago del
personal, contratacion de servicios, de obra publica , de adquisiciones, de
arrendamientos, asi como de conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como el manejo y
disposicién de los bienes contenidos en los almacenes, activos y demas
recursos materiales y financieros pertenecientes al Organismo realizado por
las diversas Coordinaciones de esta institucion.

Opinar previamente a su expedicién sobre los Proyectos de : nor
contabilidad y de control de materia de Programacién, presupuestacion,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros que elaboren
los centros, programas, departamentos y areas del organismo.

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de situacion patrimonial ,
de intereses y la constancia de presentacion de la declaracion fiscal , de todo
el personal adscrito a este Sistema;

Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros del Organismo;
Investigar las denuncias presentadas o realizadas por la poblacion por
probables responsabilidades administrativas de los servidores publicos y

remitir al area substanciadora y resolutoria;
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J XIl.  Emitir cualquier clase de requerimientos, observaciones, opiniones y

(\' recomendaciones a cualquier coordinacion del organismo incluyendo a

) cualquier servidor publico en el ejercicio de sus atribuciones pudiendo incluso
emplear medidas de apremio en caso de desacato.

% Xll. Esta atribucion debera entenderse como una obligacion estricta para
cualquier autoridad o empleado del organismo constituyendo una falta de
acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de

- Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco; o

. XIV. Formar parte del Comité de Transparencia de acuerdo a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios;

Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forma

parte;
XVI.  Supervisar y dar fe en los procesos de entrega-recepcion de los servidores

publicos obligados a realizarla;
XVIl.  Fungir como 6rgano interno de control del Organismo, en los términos que
disponga la normatividad aplicable y este Reglamento;
XVII.  Expedir y actualizar cuando sea necesario el Cédigo de Etica para los
/A servidores publicos de este organismo.
)V XIX. Iniciar, desahogar y sustanciar, por conducto de las areas a su cargo, los

\ V(Ad procedimientos de responsabilidad administrativa,

\( XX. Actuar como autoridad resolutora en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, tratandose de faltas administrativas no
graves;

XXI.  Admitir y resolver los recursos de revocacion a que se refiere la Ley General
e de Responsabilidades Administrativas, en el ambito de su competencia;
XXIl.  Verificar en cualquier tiempo, que los servicios relacionados con el organismo
se realicen conforme a los convenios, contratos correspondientes
normatividad aplicable;

XIll. Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion las
denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delitos;

IV. Recepcion de quejas y denuncias mediante herramientas electrénicas y
fisicas en contra de los servidores publicos y/o particulares que
presumiblemente incurran en responsabilidad administrativa, para su debida
atencién y seguimiento;

XV. Conducir, administrar y definir los criterios para la correcta coordinacién en
el DIF Ocotlan, de los sistemas que integran la Plataforma Digital Nacional a
la que alude la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

XXVI. Participar como enlace del DIF Ocotlan, ante la Auditoria Superior del Estado

de Jalisco o cualquier otro ente de fiscalizacion superior;
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Ocotlan, Jalisco

Coordinar la aplicacion de estandares mas elevados de control interno,
administracién y gestion de riesgos por las direcciones auditables, de
acuerdo a las mejores practicas internacionales;

Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y
Municipal de Asistencia Social,

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con

motivo de sus labores realiza;
Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las

actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas Yy proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.

TITULO Il
DE LAS COORDINACIONES

~ CAPITULOI
DE SU DENOMINACION, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

@/Articulo 32.- El organismo estara conformado por:

Av. de los Maestros #956 (392) 922 4116 / 923 2956 (i) 5
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Subdireccion.

Coordinacion de Patrimonio.

Coordinacién de Atencion a la Poblacion en Condiciones de Emergencia
(APCE).

Archivo.

Coordinacién de Trabajo Social y Vinculacion.

Coordinacién de Fortalecimiento a la Familia.

Coordinacion de Servicios de Salud.

Coordinacion de Asistencia Alimentaria y Programas Sociales.
Coordinacién de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes y la Unidad de Atencion a la

Violencia Familiar.
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(\ X. Coordinacion de Casa Dia.
Xl. Coordinacion de los centros de Atencién Infantil.
Xll. Coordinacion de Recursos Humanos y Juridico.
Xlll.  Coordinacién de Protocolo y Servicios Generales.

N\; XIV. Coordinaciéon de Tesoreria.

\

DE LA SUBDIRECCION
Articulo 33.- La Subdireccion del organismo, estara a cargo de un(a) Titular, quien
ombrado(a) por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la

sera n
fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

Articulo 34.- Para ser Subdirector(a) se requiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio

jk de sus derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con
algin Servidor Publico que se desemperie dentro del Organismo y quien debera de

BUVCJ contar con conocimientos inherentes al area.

%rﬁculo 35.- La Subdireccion es la encargada de la organizacion interna y operativa
del organismo.
@Articulo 36.- La Subdireccién tendréa a su cargo las siguientes obligacio

buciones:

SECCION |

Atender y resolver las solicitudes que sean presentadas por los empleados,
al Titular del Organismo, respecto del otorgamiento de vacaciones, licencias,
permisos, o cualquier peticién analoga de caracter laboral en coordinacion {
con el area de Recursos Humanos;

Evaluar y seleccionar los materiales, productos, servicios o suministros que
el organismo requiera para su operacién, y en su caso determinar al
proveedor que preste el servicio, cuando se considere necesario;

Autorizar el resguardo y destino, horarios, rutas, recorridos, asi como el uso

de los vehiculos del organismo;
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Levantar el acta administrativa correspondiente, cuando se cometa algun
dafio o perjuicio en algun bien propiedad del Organismo;

Prestar los servicios que en general se requieran para el debido
funcionamiento del organismo en que se encuentre operando la propia
institucion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

Articulo 37.- Para el optimo desarrollo de sus actividades, Subdireccion contara
con:
I. Coordinacién de Patrimonio.
[I. Coordinacion de Atencién a la Poblacién en Condiciones de Emergencia
(APCE).
. Archivo.

SECCION |

DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO

Articulo 38.- La Coordinaciéon de Patrimonio, estard a cargo de un(a)
Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

Articulo 39.- Para ser Coordinador(a) de Patrimonio se requiere ser mexicano(a)
pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por

consanguinidad, ni afinidad con algiin Servidor Publico que se desempeiie

dentro del Organismo y debera contar con conocimientos inherentes al area.

Articulo 40.- La Coordinacién de Patrimonio es la encargada de salvaguardar
los bienes muebles del organismo.
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Articulo 41.- La Coordinacién de Patrimonio tendra a su cargo las siguientes

obligaciones y atribuciones:

Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles del
organismo;

Organizar y comprobar las acciones de bajas de los bienes
pertenecientes al organismo y destino final de bienes muebles;

Realizar y ejecutar la calendarizacion para la revision y actualizacion de
los resguardos de todas las areas de los bienes muebles del Organismo;
Planeacion, disefio y elaboracion de proyectos operativos e
implementacion de procesos de mejora continua en el Area de

Patrimonio;
Realizar en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros

la conciliacién de activos.
Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le

designe;
Integrar y registrar la informacion para el Organismo y Sistemas Estatal y

Municipal de Asistencia Social;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley en materia.

Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas
al Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que

con motivo de sus labores realiza;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico.
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SECCION II

DE LA COORDINACION DE ATENCION A LA POBLACION EN

%\)i CONDICIONES DE EMERGENCIA (APCE)

Articulo 42.- La coordinacién de atenciéon a la poblacidon en condiciones de
\ emergencia (APCE), estara a cargo de un(a) Coordinador(a), quien sera

nombrado(a) por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la
fraccion Il del articulo 9 del Decreto.
Articulo 43.- Para ser Coordinador(a) de atencion a la poblacion en condiciones

de emergencia (APCE) se requiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus

derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con algun
Servidor Publico que se desempefie dentro del Organismo y debera contar con

conocimientos inherentes al area.

jovﬂ({ ~ Articulo 44.- La Coordinacién de atencion a la poblacion en condiciones de
emergencia (APCE), es la encargada de proporcionar ayuda necesaria a traves
de las brigadas, asi como brindar refugios temporales en caso de cualquier tipo

de fenédmeno o siniestro.
Q/Articulo 45.- La Coordinacion de atencion a la poblacion en condiciones de
emergencia (APCE) tendra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

Coordinar las acciones de prevencion:

e Refugios temporales seleccionados.

e Convenios de refugios registrados.

e Acciones de fortalecimiento para la atencién de contingencia.

o Capacitaciones de prevencion de Accidentes para el hogar.

e Adultos beneficiados con la Prevencion de accidentes en el Hogar.
e Acciones para establecer la Proteccion Civil Interna de cada

inmueble de DIF Ocotlan.
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Il.  Coordinar las acciones de atencion:

Contingencias atendidas.
Evaluaciones de darios efectuadas.
Familias damnificadas.

Insumos recibidos.

| Insumos distribuidos en el mes en curso.
Personas atendidas.
Simulacros realizados.
lll.  Acciones de seguimiento:

e Apoyos justificados y validados.
e Reportes de capacitacion y restablecimiento.

e Evaluacion de simulacros y capacitacion. |

al Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones \

}( /\ 'IV.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas ’ 1
aplicables de la ley en materia;

>()\(Cﬁ V. Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que
: con motivo de sus labores realiza;

@/ SECCION I
DEL ARCHIVO

Articulo 46.- Archivo, estara a cargo de un(a) auxiliar, quien sera nombrado(a) por J
_el (la) director(a) general del organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del

/decreto.

Articulo 47.- Para ser auxiliar de archivo, se requiere ser mexicano(a) en pleno
ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni
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afinidad con algun servidor publico que se desempefie dentro del organismo vy
debera contar con conocimientos inherentes al area.

? Articulo 48.- Archivo sera la encargada de promover el uso del métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integralidad y localizacion expedita de

los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la

ficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental
y el avance institucional.
Articulo 49.- Archivo tendra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:
L. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;
Il Elaborar y someter a consideracion de su Jefe inmediato, el programa
anual;
%l

realicen las areas operativas;
IV.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion

de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos
de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy

administracién de archivos;
VIl. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de

acceso y la conservacion de los archivos;

VIIl. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y,
caso, historico, de acuerdo con la normatividad ;

IX. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o
cambio de adscripcién ; o cualquier modificacion de conformidad con las

disposiciones legales aplicables,

»A [l Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que

o

ensu

X. Coordinar, con las areas , las politicas de acceso, seguridad y la
conservacion a largo plazo de los archivos;
Xl. Informar y atender a las disposiciones de la jefatura inmediata sobre las

actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion.
Xll.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta

de los expedientes;
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Xlll.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la

% documentacion que resguarda;
XIV. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;
XV. Elaboracion de los criterios de valoracion y disposicion documental;
XVI. Ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las series

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,

plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a
las disposiciones aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores

histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos

obligados, segun corresponda;
XVIIl. Promover las bajas de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido sus plazos de conservacion y que no ‘\
//( ‘ posean valores histéricos conforme a las disposiciones legales aplicables;
ﬂAT XIX. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
\ (l disposicion documental, incluyendo oficios, dictamenes, actas e i
BUM : inventarios; ‘ '
XX. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que }

hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o

Archivo General del Estado, segun corresponda; y
XXI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
Xll. Las deméas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico.

SECCION Il

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL Y VINCULACION

Articulo 50.- La coordinacion de Trabajo Social y Vinculacion, estara a cargo de
un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion |l del articulo 9 del Decreto.
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Articulo 51.- Para ser Coordinador(a) de Trabajo Social y Vinculacién se requiere
ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por
consanguinidad, ni afinidad con algin Servidor Publico que se desempefie dentro
del Organismo y debera contar con conocimientos inherentes al area.

Articulo 52.- La Coordinacion de Trabajo Social y Vinculacion, estara encargada de
brindar apoyo y servicios asistenciales en el marco juridico, establecido en el Codigo
de Asistencia Social del Estado de Jalisco, y la normatividad del DIF Estatal y DIF

unicipal. Los apoyos y servicios asistenciales estaran dirigidos a individuos,

% familias y comunidades residentes del municipio de Ocotlan, Jalisco, que presenten
una o mas condiciones de vulnerabilidad.

Articulo 53.- La Coordinacion de Trabajo Social y Vinculacion estara conformada
or

Comedores.

W Centro Comunitario Casa San Juan.
Articulo 54.- La Coordinacién de Trabajo Social y Vinculacion tendra a su cargo las

siguientes obligaciones y atribuciones:

=
@ l. Participar en la integracion, implementacion. coordinacion y operacion de
los programas de Asistencia Social, en sus estrategias y lineas de accion,
dirigidas a grupos vulnerables de Ia poblacién del Municipio de Ocotian
1. Promover, impulsar y apoyar a la aplicacion de politicas p S,
estrategias y dispositivos que coadyuven al fortalecimiento de la
asistencia social corresponsable y el bienestar de la poblacion vulnerable;
Brindar atencién oportuna con calidad y calidez como primer contacto al
ciudadano que acude a solicitar servicios y apoyos asistenciales;
valorando la problematica y de acuerdo a los lineamientos asistenciales y
propios del Organismo realizar las derivaciones internas necesarias y/o
canalizaciones correspondientes a la Instituciones de Asistencia Social si

el caso lo amerita;
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Ml Fomentar la coordinacion de red interinstitucional y analizar estrategias
tendientes a la atencion y solucién de la problematica en los grupos
vulnerables del Municipio;

Intervenir en la atencion de problemas y necesidades individuales y
colectivas con el proposito de incidir en el mejoramiento de las
condiciones de la comunidad ;

Dirigir y proponer las acciones necesarias para el eficiente
funcionamiento del Departamento de Trabajo Social y los apoyos

asistenciales otorgados;
Elaborar el programa anual de actividades con base a la estructura

programatica del Organismo;
Definir normas, politicas y lineamientos especificos para la gestion de
apoyos asistenciales, asi como de formulacién y ejecucion de los
programas.

VIIl. Vincular al Departamento de Trabajo Social con los programas del

Organismo que otorguen algun tipo de apoyo asistencial para brindar una

/}‘ in perencion integral a los beneficiarios.

IX.  Mantener estrecha relaciéon con las instituciones publicas y privadas que
realizan programas afines a los que lleva esta coordinacion, con el objeto
de implementar en mejor forma las acciones a realizar.

X. Llevar a cabo, en coordinacion con las areas correspondientes, eventos
especiales en beneficio de la poblacion mas vulnerable, la familia y la
ninez.

Xl.  Proporcionar capacitacion al personal que labora en el departamento.

XIl.  Hacer respetar el orden de entrega de los apoyos y servicios de acuerdo

a la recepcion de las solicitudes y necesidad de los beneficiarios,
debiendo dar prioridad a los casos urgentes.
Xlll. Realizar la valoracién del diagndstico correspondiente de los estudios
socioeconémicos realizados por el departamento, el cual determina, en \
base a la investigacion, si el solicitante es candidato a recibir asistencia |
social, de acuerdo al manual operativo de trabajo social y fortalecimiento
de la familia.
Mantener constante coordinacion con el DIF estatal para la atencion de la
poblacién, con la finalidad de brindarles un mejor servicio.
Manejar de manera transparente la entrega de recursos de los diversos
programas de asistencia social del sistema DIF municipal.
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas
al Organismo y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley en materia.
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XVII. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas
al Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;

Q XVIII. Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que

con motivo de sus labores realiza;
XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
XX. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico.

SECCION Il

% DE LA COORDINACION DE FORTALECIMIENTO A LA FAMILIA

£

//(Articulo 55.- La coordinacion de Fortalecimiento a la Familia, estard a cargo de
un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion |l del articulo 9 del Decreto.

‘ Articulo 56.- Para ser Coordinador(a) de Fortalecimiento a la Familia se requiere
A \}) ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por
consanguinidad, ni afinidad con algtin Servidor Publico que se desempefie dentro
del Organismo y debera contar la carrera en Psicologia con titulo y cedula

rofesional estatal.

’79 p

Articulo 57.- La Coordinacion de Fortalecimiento a la Familia, sera la encargad
otorgar orientacion y atencion psicologica a la persona que lo solicite,
pfoporcionando herramientas necesarias para el tratamiento de sus problematicas,
oygando terapia psicologica individual, de pareja y familiar, ademas de terapia del
fguaje, talleres psicoeducativos y platicas socioemocionales.

Articulo 58.- La Coordinacién de Fortalecimiento a la Familia tendra a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:
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Crear estrategias de tratamiento psicoterapéutico de acuerdo a cada caso
presentado por quien solicita el servicio.

Proporcionar asesoria psicolégica eficaz a los usuarios que por sus
caracteristicas o condicién socioecondémica, psicologica y/o de evento
traumatico requieran acomparnamiento terapéutico.

Derivar casos a la institucion que corresponda con el fin de brindar un
servicio acorde a las necesidades del usuario.

Dar seguimiento de asuntos aplicando el tratamiento que se requiera

segun el motivo de consulta.
Profesionalizacion tanto del equipo de trabajo mediante capacitacion

institucional y externa.

Organizar y promover actividades para evitar riesgos psicosociales dentro
del municipio y de acuerdo a las necesidades de la ciudadania.

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

Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que
con motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes
realizadas por la ciudadania y que competan al area en la que fungen

como funcionarios.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico.

SECCION IV

DE LA COORDINACION DE SERVICIOS DE LA SALUD

/ /Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.
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(\l Articulo 60.- Para ser Coordinador(a) de Servicios de la Salud se requiere ser
mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por

b’ consanguinidad, ni afinidad con algun Servidor Publico que se desempefie dentro
del Organismo y debera contar con la carrera de Médico Cirujano y Partero.

\J
Articulo 61.- La Coordinacién de Servicios de la Salud, sera la encargada de brindar
atencién médica general y supervisar las terapias de rehabilitacion.

iculo 62.- La Coordinacion de Servicios de la Salud estara conformada por:
- . Centro de Rehabilitacion integral de Ocotlan, Jalisco. (CRIO)

% Articulo 63.- La Coordinacion de Servicios de la Salud tendra a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

Brindar atencién médica con calidad y calidez.
Generar a través de convenios con especialistas capacitados en los
siguientes ambitos de la medicina, servicios médicos dando asi a los
pacientes un trato digno que se merecen.
Otorgar informacioén completa y/u orientacion a los pacientes que acudan
al servicio.
Derivar de forma oportuna y con responsabilidad a las personas que
acudan a esta unidad de rehabilitaciéon, ya sea a otro servicio o a otra
institucion asi lo requieran.
Proporcionar terapias de rehabilitacién fisica adecuada y oportuna con-la
finalidad de incluir al individuo en su vida normal después de la
enfermedad o lesion.
Sera el encargado de asistir a cada uno de los centros infantiles con los
que cuente el DIF municipal, donde se trabajara en conjunto con el
personal de enfermeria en la prevencion, ademas de cuidar la
alimentacion de dichas instancias.
Presentar los informes semanales de la atencion brindada en el servicio
de rehabilitacion fisica, asi como alguna otra actividad realizada.
Mantener estrecha comunicacion con la coordinacion de trabajo social
para garantizar que el servicio sea oportuno y de calidad.
Reportar oportunamente al sistema SIEM-DIF Jalisco.
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X. Implementar programas sociales de innovacion.

Xl.  Supervisar el desempenio que realice el personal a su cargo.

Xll. Derivar a DIF Jalisco a las personas que soliciten certificado de
discapacidad.

Xlll.  Proporcionar permiso municipal de estacionamiento a personas con

discapacidad.
XIV. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas

al Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
XV. Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que

con motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes
% realizadas por la ciudadania y que competan al area en la que fungen
como funcionarios.
XVI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
XVIl. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico. f
|

{ A " M | SECCION V d

VY | ,
5 O DE LA COORDINACION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA'YY PROGRAMAS
SOCIALES

Articulo 64.- La coordinacién de Asistencia Alimentaria y Programas Sociales,
estara a cargo de un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la)
Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del |

Decreto.

Articulo 65.- Para ser Coordinador(a) de Asistencia Alimentaria y Programas
iales se requiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no |
er parentesco por consanguinidad, ni afinidad con algin Servidor Publico que se '
esemperie dentro del Organismo y debera contar con conocimientos inherentes al

7/ /area.
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Articulo 66.- La Coordinacion de Asistencia Alimentaria y Programas Sociales, sera
(\J la encargada de promover una alimentacion correcta en familias del Municipio de
Ocotlan, que se encuentren en condiciones de inseguridad alimentaria y
LU vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos alimentarios disefiados bajo criterios
\\) de calidad nutricia, acompafiados de acciones de orientacion alimentaria,
aseguramiento de calidad y desarrollo comunitario, que contribuyan a asegurar la
disponibilidad, acceso y aprovechamiento de los alimentos, favoreciendo Ila

seguridad alimentaria.

iculo 67.- La Coordinacion de Asistencia Alimentaria y Programas Sociales,
ra a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

I. Coordinar y dirigir las actividades del Programa de Asistencia Social
Alimentario de Atencion Prioritario (PAAP):

Levantar el padrén anual.

Entrega mensual de despensa.

Platicas de orientacion alimentaria.

Realizar la entrega de fruta y verdura 2 veces al afio.

q
BU WJ Entregar las listas de firmas de entrega de despensa.
Entregar la evidencia fotografica de la entrega.
Programar la entrega de despensa.
Programa de Asistencia Social Alimentario en los primeros mil dias de vida

(Mil dias de vida):
Levantar el padron anual.
Entrega mensual de despensa.

Platicas de orientacion alimentaria.
Realizar entrega del proyecto mecanismo de corresponsabilidad 2

veces al afio.
Entregar las listas de firmas de entrega de despensa.
Entregar la evidencia fotografica de la entrega.

Programar la entrega de despensa.
Trabajar en conjunto con la Secretaria de Salud.
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Desayunos escolares:

e Levantamiento anual de plantel escolar y alumnos beneficiarios.
e Entrega mensual de despensa para desayuno escolar.

o Entrega de listas de asistencia y recibos de entregas.

e Programacion y calendarios de entregas.

Realizar aseguramiento de calidad.

Recibir los alimentos.

Realizar un Plan de limpieza y fumigacion.
Supervisar el almacén cuando asi corresponda.

Realizar la inspeccion vehicular correspondiente.
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al

Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley en materia;

Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desemperio que con
motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes realizadas
por la ciudadania y que competan al area en la que fungen como -

funcionarios.
XIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. I

/M Xll. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

G jerarquico.

OW
SECCION VI

s : )
; DE LA COORDINACION DE LA DELEGACION INSTITUCIONAL DE LA-

LA UNIDAD DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR

Proteccion de Nifnas, Nifios y Adolescentes y la Unidad de Atencién a la Violencia
Familiar, estara a cargo de un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la)
Director(a) General del Organismo, de acuerdo a la fraccion |l del articulo 9 del

Decreto.

rticulo 68.- La coordinacion de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de J
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Articulo 69.- Para ser Coordinador(a) de la Delegacion Institucional de la
. Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes y la Unidad de Atencion
QJ a la Violencia Familiar, se requiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus
derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni afinidad con algun

k&: Servidor Publico que se desempefie dentro del Organismo y debera contar con la

carrera de abogado o derecho.

rticulo 70.- La Coordinacién de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de

A

Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes y la Unidad de Atencién a la Violencia

Familiar, sera la encargada de vigilar que no sean vulnerados los derechos de las
ifas, nifios y adolescentes en cualquier tramite legal, donde estén involucrados.

frece proteccion y restitucion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el
Municipio de Ocotlan, Jalisco. Representacion en suplencia de personas menores
de edad. Tramites de Adopcion de Nifias, Nifios y Adolescentes Institucionalizados

y No Institucionalizados. Ademas de brindar asesoria, orientacion, canalizacion y
derivacion a personas sobrevivientes de violencia familiar, terapia psicoldgica

individual y taller grupal, asesoria legal juridica, asi como visitas domiciliarias,
)( /Aseguimiento, atencion a reportes e investigacion de campo por la trabajadora social.

Familiar, de acuerdo a la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Jalisco y demas leyes diversas aplicables, tendra a su cargo las

siguientes obligaciones y atribuciones:

(ﬁga _~Articulo 71.- La Coordinacién de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de
)Wﬁoteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y la Unidad de Atencién a la Violencia

I Procurar la proteccion integral de nifios, nifias y adolescentes que prevé la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados
internacionales, esta Ley y demas disposiciones aplicables. Dicha proteccion

integral debera abarcar, por lo menos:

a) Atencion medica y psicologica;
b) Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural,

Y
c) La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela

o guarda y custodia de nifias, nifios y adolescentes en las medidas de
rehabilitacion y asistencia;
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Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de
las atribuciones que le correspondan al Ministerio Publico, asi como intervenir
oficiosamente, con representacién coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifias, nifios vy
adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y demas

disposiciones aplicables;

Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccién para la
restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de
que las instituciones competentes actlien de manera oportuna y articulada;
Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los
derechos de nifias, nifos y adolescentes hayan sido restringidos o
vulnerados, conforme a las disposiciones aplicables. La conciliacion no
procedera en casos de violencia;

Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos hechos que se presuman
constitutivos de delito en contra de nifias, nifios y adolescentes; f
Solicitar al Ministerio Publico competente la imposicion de medidas urgentes

de proteccién especial idéneas, cuando exista un riesgo inminente contra la

vida, integridad o libertad de nifnas, niflos y adolescentes, quien debera
decretarlas a mas tardar, durante las siguientes 3 horas a la recepcion de la

solicitud, dando aviso de inmediato a la autoridad jurisdiccional competente. },\
Son medidas urgentes de proteccion especial en relacion con nifas, nifios y
adolescentes, ademas de las establecidas en el Cddigo Nacional de

Procedimientos Penales, las siguientes:

El ingreso de una nifia, nifio o adolescente a un centro de asistencia social, ‘,
e La atencion médica inmediata por parte de alguna institucion del Sistem ( —
Nacional de Salud. —_—

Il. Dentro de las 24 horas siguientes a la imposicién de la medida urgente de
proteccion, el érgano jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre la
cancelacion, ratificacion o modificacién de la medida que se encuentre
vigente,;

Ordenar, fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, la
aplicacion de medidas urgentes de proteccion especial establecidas en la
fraccion anterior, cuando exista riesgo inminente contra la vida, integridad o
libertad de nifias, nifios o adolescentes, dando aviso de inmediato al
ministerio publico y a la autoridad jurisdiccional competente.
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Dentro de las 24 horas siguientes a la imposicion de la medida urgente de
proteccion el érgano jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre la
cancelacion, ratificacién o modificacion de la medida que se encuentre
vigente.

Para la imposicién de las medidas urgentes de proteccion, el Procurador de
Proteccion podra solicitar el auxilio de las instituciones policiales
competentes.

En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de proteccion, el
Procurador de Proteccion podra solicitar la imposicion de las medidas de
apremio correspondientes a la autoridad competente;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacion y ejecucion de acciones a favor de la atencién, defensa y
proteccion de nifias, nifios y adolescentes;

Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y
privado en el cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccion de
nifias, nifos y adolescentes, conforme a las disposiciones aplicables;
Desarrollar los lineamentos y procedimientos a los que se sujetaran para la
restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Coadyuvar con el Sistema Nacional DIF y los Sistemas de las Entidades en
la elaboracion de los lineamientos y procedimientos para registrar, capacitar,
evaluar y certificar a las familias que resulten idéneas, considerando los
requisitos senalados para el acogimiento pre-adoptivo, asi como para emitir
los certificados de idoneidad;

Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccion de nifias,
nifios y adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por
resolucion judicial;

Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones
a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifos y adolescentes,
con el fin de difundirlos entre las autoridades competentes y los sectore
publico, social y privado para su incorporacion en los programas respectivos:
Garantizar el cumplimiento de la politica estatal en materia de respeto,
proteccion, ejercicio y promocion de los derechos contenidos en esta ley;
Coadyuvar con las autoridades federales en el cumplimiento de la politica
nacional en materia de respeto, proteccion, ejercicio y promocioén de los
derechos contenidos en esta ley;

Impulsar la formaciéon y actualizacion de acuerdos interinstitucionales de
coordinacioén entre las diferentes instancias de gobierno;

Impulsar la cultura de respeto, proteccion y promocion y ejercicio de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes;
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Garantizar el respeto, proteccién, promocién y ejercicio de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes;

Prever, primordialmente, las acciones y mecanismos que permitan a nifias,
nifos y adolescentes, un crecimiento y un desarrollo integral plenos;
Establecer programas de integracion familiar, asi como talleres y cursos que
sirvan a los padres para dar mejor atencién a sus hijos;

Procurar siempre que las nifias, los nifios y adolescentes vivan con su familia;
Coadyuvar para que las nifias, los nifios y adolescentes ejerzan el derecho
de visitas y convivencia;

Cuidar, en el ambito de su competencia, que las publicaciones cualquiera
que se sea su medio o forma de difusion, se realicen sin afectar los derechos
o el sano desarrollo de las nifias, los nifios y adolescentes;

Establecer programas que promuevan el desarrollo equitativo y la igualdad

de oportunidades;
Atender las medidas que sean dictadas por la Procuraduria de Proteccion de

Nifias, Nifios y Adolescentes;
Ejecutar acciones y programas de prevencion, proteccion y atencién a las

personas receptoras de violencia familiar;

Conocer de los métodos alternos para la prevencion y en su caso la solucion
de conflictos, de conformidad con la Ley de Justicia Alternativa del Estado de
Jalisco; |
Aplicar medidas de apremio y sanciones administrativas cuando procedan; O
Denunciar los hechos de violencia familiar de los que tenga conocimiento,
que ameriten la intervencién del Ministerio Publico;

Canalizar a las personas victimas de violencia familiar a las defensorias de
oficio para que reciban la asistencia necesaria;

Atender con modelos psicoterapéuticos a las personas receptoras y
generadoras de violencia, para prevenir y erradicar esta conducta;

Procurar atencion, o en su caso canalizar a las clinicas de salud o centros
hospitalarios, a las victimas de violencia intrafamiliar que requieran atencion
médica;

Llevar un registro con la informacion obligatoria de quienes afrontan violencia
intrafamiliar; caracteristicas sociodemograficas de los actores del hecho,
estructura de la familia, forma de la violencia denunciada, medidas
adoptadas, curso y evaluacion del tratamiento;

Difundir mediante campanas que establezca el Consejo, la importancia en la
prevencion y atencion de la violencia familiar.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
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Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con
motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes realizadas
por la ciudadania y que competan al area en la que fungen como

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

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.

SECCION VII

DE LA COORDINACION DE CASA DIA

JA Articulo 72.- La coordinacion de Casa Dia, estara a cargo de un(a) Coordinador(a),
quien sera nombrado(a) por el (la) Dlrector(a) General del Organismo, de acuerdo

5 GY% a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

Articulo 73.- Para ser Coordinador(a) de Casa Dia, se requiere ser mexicano(a) en
pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni
afinidad con algin Servidor Publico que se desempefie dentro del Organismo y
debera contar con conocimientos inherentes al area.

Articulo 74.- La Coordinacion de Casa Dia, supervisara el Programa de Adultos
Mayores donde se realizaran convocatorias, integracion y desarrollo de trabajo con
grupos, se brinde asesoria, gestione servicios y recursos, coordine eventos, asi
como la innovacion de programas para una mejora constante.

prticulo 75.- La Coordinacion de Casa Dia, tendra a su cargo las siguientes

bllgac:ones y atribuciones:

/;’7 I.  Dirigir y coordinar estrategias y politicas de envejecimiento activo, a través
\\\\;‘ de programas orientados a salud, cultura, deporte, profesionalizaciéon vy
‘“\ asistencia social;
' I. Brindar servicios a personas mayores como asesoria juridica, atencion

psicologica y de trabajo social;
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Coordinar tramites y prestaciones para personas mayores con instancias
municipales, estatales y federales (credenciales de descuento del INAPAM,
comedores, permisos de movilidad limitada, entre otros);

Disefiar, proponer y promover la aplicacion de acciones y programas
orientados a la atencion oportuna e integral de personas mayores;
Coordinar las actividades del Organismo con dependencias municipales,
estatales, instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil para apoyar
a personas mayores;

Canalizar o derivar casos de personas mayores, atendidas por el organismo.
Coordinar y supervisar los programas de atencién y promocion de derechos
de las Personas Mayores, principalmente del municipio;

VIll. Promover la participacién social de las personas mayores mediante un
enfoque gerontoldgico, con base en la politica de inclusion y envejecimiento

activo;
Elaborar y difundir estrategias de concientizacién a la sociedad a favor de las

personas mayores;
Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.

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
Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones 0

aplicables de la ley en materia; \
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con

motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes realizadas
por la ciudadania y que competan al area en la que fungen como

funcionarios; vy,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

- XV. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
) /onvenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
~ jerarquico.

SECCION VIl

DE LA COORDINACION DE LOS CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Articulo 76.- La coordinacion de los Centros de Atencion Infantil, estara a cargo de
un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.
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Articulo 77.- Para ser Coordinador(a) de los Centros de Atencion Infantil se requiere
ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por
consanguinidad, ni afinidad con algun Servidor Publico que se desemperie dentro

carreras afines al area.

\Q) del Organismo y debera contar con la carrera de psicologia, pedagogia y demas

Articulo 78.- La Coordinacion de los Centros de Atencion Infantil, tendra como
objetivo el desarrollo Integral de las nifias y nifios de etapa temprana del desarrollo,
hijos(as) de madres trabajadoras, o trabajadores viudos, o divorciados del Municipio
de Ocotlan, a través de una atencion asistencial y educativa dentro del marco de los
rechos humanos y el cumplimiento de la normativa oficial vigente para los centros
de atencion infantil. Ademas de coadyuvar en la articulacién de politicas publicas
dirigidas a generar oportunidades a estos sectores vulnerables de nuestra sociedad,

promoviendo valores como la tolerancia y el respeto.
/\Articulo 79.- La Coordinacion de los Centros de Atencion Infantil estara conformada @
por: :

Centro Asistencial de Desarrollo Infantil (CADI).

( !
M Il. Centro de Desarrollo Infantil Comunitario (CAIC I)
Articulo 80.- La Coordinacion de los Centros de Atencion Infantil tendrd a su ¢

argo
las siguientes obligaciones y atribuciones:
@ I. Coordinar la implementacion de las politicas publicas que promueva la
seguridad y el fortalecimiento de la nifez garantizando una infancia e
. marco de dignidad y respeto en nuestra sociedad.

Establecer los lineamientos para la ejecucion y funcionamiento de los
Centros de Desarrollo Infantil y de los Centros de Asistencia Infantil
Comunitario.

Coordinar, dirigir, orientar y evaluar de manera permanente al personal
encargado del funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y de los
Centros de Asistencia Infantil Comunitario.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna y externa en cada uno de
los Centros que dependen de esta Jefatura, como son: Captura de
informacion estadistica; Reglamentos Internos aplicables; Normas Oficiales
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Mexicanas; Programas Pedagoégicos acordes con la Secretaria de Educacion
Jalisco, las medidas de seguridad sefialadas por Proteccion Civil; incluidas
altas y bajas de seguro escolar y las que apliquen de acuerdo al tipo de

servicio que se brinda.
Verificar el numero de usuarios en los Centros de Atencidén, para que se

otorgue de acuerdo a la capacidad instalada e implementar medidas para la
promocion y difusion con la finalidad de llenar su cupo maximo.

Promover la aplicacion de Acciones y Programas orientados a la atencion
oportuna e integra nifas y nifos de etapa temprana del desarrollo que se
atienden en los Centros.

Realizar visitas programadas o espontaneas a los Centros de Desarrollo
Infantil, Centros Asistencia Infantil Comunitaria, con el objetivo de conocer
sus necesidades y la calidad del servicio que se les brinda a los usuarios y
que son beneficiados con los programas que se otorgan.

Supervisar los ingresos por cuotas de recuperacion y egresos de acuerdo al
presupuesto asignado en los Centros de Desarrollo Infantil y en los Centros
de Asistencia Infantil Comunitaria.

Supervisar que todos los Centros de Atencién cuenten con una Unidad
Interna de Proteccion Civil y los respectivos programas de actividades.
Atender a los usuarios y personal a su cargo, cuando lo soliciten.

Efectuar reuniones de trabajo para revisar avances, acordar acciones y
reforzar criterios para unificar lineamientos en todas las areas.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su departamento.
Supervisar el buen manejo y distribucion de los alimentos, articulas de
limpieza y papeleria de los Centros.

Supervisar permanentemente cada uno de los Centros de Desarrollo Infantil
y Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, para que se cumpla con las
normativas y reglamentos vigentes.

Capacitar y asesorar al personal adscrito a los Centros de Desarrollo Infantil
y Centros de Asistencia Infantii Comunitarios, en la aplicacién -de—1os
programas pedagogicos Yy asistenciales, con base a los programas
educativos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica Jalisco.
Verificar el cumplimiento de los manuales de organizacién y procedimientos,
segun a la descripcion del puesto y todos aquellos ordenamientos segtn el
ambito de competencia.

Supervisar que se cumpla de acuerdo a la norma oficial establecida por la
Secretaria de Salud para la prestacion de servicios de asistencia social para

ninas y nifios en Centros de Atencion.
Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades

competentes.
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Supervisar los programas pedagogicos de las educadoras y auxiliares de
sala, verificando que el ambiente en cada sala sea de seguridad y afecto para
las nifias y los nifios.

Vigilar que el manejo, elaboracion, entrega y administracion de los alimentos,
se efectlie de acuerdo a las normas de calidad e higiene aplicables al caso.
Realizar los tramites, actividades e informes necesarios ante la Secretaria de
Educacion con el fin de proporcionar la educacion inicial y preescolar a los
nifios y las nifias de los Centros de Desarrollo Infantil de acuerdo a la
normativa oficial. Asi como la realizacién del CTE de manera mensual y
asistir a las reuniones que solicite la Secretaria.

Promover acciones para el mejoramiento del proceso de ensefianza-
aprendizaje basado en los resultados obtenidos en la evaluacion inicial,
intermedia y final, aplicada a los nifios y las nifias de los centros.

Dar seguimiento al proceso de derivacion de los nifios y las nifias que
necesiten atencion especializada.

Integrar la unidad interna de proteccién civil del centro, llevando a cabo los
simulacros mensualmente, realizar las bitacoras correspondientes Yy
participar en brigadas de seguridad y simulacros de evacuacion.

Manejo de la cuota de recuperacion generada por los padres de familia para
el servicio.

Atencién al publico en las instalaciones.

Manejo de plataformas anuales.
Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al

Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que con

motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes realizadas
por la ciudadania y que competan al area en la que fungen como

funcionarios; v,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competer

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.
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SECCION IX
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y JURIDICO
Articulo 81.- La coordinacién de Recursos Humanos y Juridico, estara a cargo de

un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del
Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 9 del Decreto.

/Qrticulo 82.- Para ser Coordinador(a) de Recursos Humanos y Juridico se requiere
ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por

Q‘B‘% consanguinidad, ni afinidad con algtin Servidor Publico que se desempefie dentro
del Organismo y debera contar con la carrera de Abogado o derecho.

de brindar asesoria en materia de Derecho Familiar y derivar a las dependencias
Y U idoneas a los usuarios que se encuentran ante una situacion de riesgo y/o
0

, esventaja, asi como en condiciones de vulnerabilidad. Impartir el curso pre
matrimonial, con el cual queremos contribuir en el fortalecimiento de los futuros
\ matrimonios, al brindarles herramientas que les permitan enfrentar las
problematicas sociales actuales. Elaboracion de actas testimoniales, con las cuales

los adultos mayores que no cuentan con acta de nacimiento, puedan realizar su

@ registro ante el Registro Civil.
Articulo 84.- La Coordinacién de Recursos Humanos y Juridico tendra a su cargo

las siguientes obligaciones y atribuciones:

(
)(_/\A‘Articulo 83.- La Coordinacién de Recursos Humanos y Juridico, es la encargada

Asistir a la Direccién General del Organismo en todo lo concerniente a las

reuniones del Patronato;
Asistir a la Direccion General del Organismo en el cumplimiento y

disposiciones emanadas del Patronato y la Presidencia;
Asistir a la Direccion General del Organismo en la rendicion de informes y

cuentas parciales que el Patronato le solicite;
Realizar los convenios de coordinacion y de cualquier otra naturaleza que la
Direccion General tenga que suscribir para el cumplimiento de los objetivos

del Organismo;
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Asistir a la Direccién General del Organismo en la celebracion de los actos

@
\’ juridicos de administracion y de dominio que resulten necesarios para su
funcionamiento con apego a los ordenamientos legales aplicables;

VI. Asistir a la Direccién General en la representacion del Organismo como
mandatario general para pleitos y cobranzas y suscripcion de titulos de
crédito;

VIl. Actuar en su caso como apoderado legal para ejercer de manera individual
o conjuntamente los mandatos generales para pleitos y cobranzas y en
general ejercer los actos de representacion y mandato, que para el mejor
desempefio de su funcion se le encomienden;

VIIl.  Auxiliar a la Direccién General en la certificacion de los documentos que

3 obren en los archivos del Organismo;
IX. Auxiliar y asistir juridicamente a todas las Autoridades Auxiliares del

Organismo;
X. Ejercitar todas las acciones judiciales que considere necesarias y que
‘}A ‘ competan al Organismo, asi como representarlo en las controversias o litigios
de caracter administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil y otros en los que
sea parte; pudiendo allanarse y transigir en los mismos cuando sea la parte
demandada, previo acuerdo con la Direccién General,

Xl. llevar la defensa de los intereses del Organismo ante los Organos
Jurisdiccionales de cualquier Indole ;
XIl.  Proponer y atender los informes o conciliaciones que, con motivo de quejas

y requerimientos, se solicitan en materia de Derechos Humanos a los
trabajadores del Organismo;
X1

Llevar la defensa juridica del patrimonio del Organismo;

XIV. Llevar a cabo las acciones que le indique la Direccion General, la tramitacion
de las Denuncias y querellas Penales, de los Incidentes de Devolucion y de
otorgamiento del perdén y todo aquello que conlleve a la defensa de los
intereses del Organismo;

XV. Elaborar las denuncias, demandas o su contestacién, reconvencion o

contestacion y demas promociones en los juicios en que el OrganisnTo sea

parte, asi como los Convenios Judiciales o Extrajudiciales que se deriven de

los litigios en que intervenga;
Elaborar los Informes previos y justificados que deban rendir las autoridades

del Organismo en Juicios de Amparo; .
Llevar la defensa de los intereses del Organismo ante los Organos

Jurisdiccionales en materia Laboral;
Elaborar las denuncias, demandas o su contestacioén, reconvencion o su
contestacion y demas promociones en los Juicios Laborales, asi como los
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Convenios Judiciales o Extrajudiciales Laborales que se deriven de los
Litigios en que intervenga el Organismo;

Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades
del Organismo en Juicios de Amparo que deriven de Procedimientos en
Materia de Amparo, con excepcién de aquellos informes que deban rendirse
por parte de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes;

Intervenir, conciliar, desahogar y dar seguimiento a los procedimientos que
deriven de la responsabilidad laboral de los Trabajadores del Organismo en
términos del Contrato Colectivo de Trabajo del Organismo;

Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme
parte;

Apoyar mediante la Supervision normativa a la Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Imparticion del Curso Prematrimonial Civil, a aquellas personas que
pretendan contraer matrimonio, el cual versard sobre los derechos y

obligaciones que se contraen con el vinculo del matrimonio, igualdad y
equidad de género, prevencion, deteccion, atencién, sancion y erradicacion
de violencia familiar de acuerdo a lo establecido en el articulo 267 BIS del

Codigo Civil del Estado de Jalisco.
Cotejo de copias simples de la identificacion que exhiban quienes pretendan

recibir el curso prematrimonial, y que concuerden con sus originales.
Llevar a cabo el registro y control de las personas que reciban el curso de

platicas prematrimoniales.
Tener bajo su resguardo el archivo donde se encuentren los documentos y

las constancias de las personas que hayan recibido el curso prematrimonial.
Expedir y registrar las constancias a las personas que hayan recibido el curso
prematrimonial.

Verificar que la documentacion presentada por quienes pretendan recibir el
curso prematrimonial, se encuentre completa, y dejar copia simple -.

mismos para el archivo correspondiente.
Cerciorarse de que quienes acudan a recibir el curso prematrimonial, sean

precisamente las personas cuyo nombre aparece en la constancia.

Verificar que quieres reciban el curso prematrimonial hayan realizado
previamente pago dicho del curso. E
Desahogar el acta testimonial ofrecida por aquella persona que pretenda 3

llevar a cabo el registro extemporaneo.
Cerciorarse por cualquier medio de la veracidad de la informacion vertida por

los testigos ofrecidos por quien pretenda llevar a cabo el registro
extemporaneo.
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Cotejar que las copias simples de los medios de identificacion que exhiban
los testigos y el interesado, concuerden con sus originales y dejar copia de

ellos para el archivo.
Llevar a cabo el registro y control con nimero progresivo de todas las

testimoniales desahogadas.
Tener debidamente organizado el archivo donde se encuentren los

documentos y las testimoniales desahogadas.

Expedir al interesado, un tanto del documento donde conste la informaciéon
rendida por sus testigos para que esté en aptitud de realizar el registro
extemporaneo.

Cerciorarse por cualquier medio de la identidad del interesado y de los
testigos ofrecidos antes de llevar a cabo el desahogo testimonial.

Verificar que se lleve a cabo el pago relativo al desahogo testimonial.
Instrumentar los programas necesarios de capacitacion para los trabajadores

del organismo;
Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las funciones

correspondientes a su respectiva area.
Organizar y dirigir las asesorias juridicas que en materia familiar se realicen

a los usuarios de este servicio.

Tramitar y resolver los asuntos de su competencia que se le presenten.
Recepcion de hojas de vida de aspirantes a laborar en el Sistema Integral
para la Familia, realizar la seleccion y propuesta de los mejores perfiles del
cargo a ocupar, asi como reclutar a los elegidos para ocupar el mismo.
Elaborar los nombramientos del personal y mantenerlos actualizados.
Realizar el reporte de incidencias de los trabajadores y glosarlas a los
expedientes correspondientes.

Informar a tesoreria respecto las altas y bajas de empleados.
Acudir de manera periédica a guarderias, casas asistenciales y comedores
con la finalidad de escuchar y atender las inquietudes de los trabajadores de

dichos espacios.
Control del archivo personal de los trabajadores del sistema integral peyt

familia.
Hacerse cargo de prestadores de servicio social asi como de los estudiantes

que pretenden dar sus practicas profesionales dentro del Dif Municipal,
distribucion y ubicacién de los mismos, asi como expedir las cartas de inicio
y terminacién de estos.

Mantener informado al personal respecto las disposiciones que tienen que
ver respecto al desemperio de su cargo con la debida anticipacion.
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Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la ley en materia;

Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefo que con
motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes realizadas
por la ciudadania y que competan al area en la que fungen como

funcionarios; vy,

LIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
LIIl. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico. )
SECCION X

DE LA COORDINACION DE PROTOCOLO Y SERVICIOS GENERALES

Organismo, de acuerdo a la fraccién Il del articulo 9 del Decreto.

A
') - . . .
‘A Articulo 86.- Para ser Coordinador(a) de Protocolo y Servicios generales se
quiere ser mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener
arentesco por consanguinidad, ni afinidad con algin Servidor Publico que se

desempefie dentro del Organismo y debera contar con conocimientos inherentes al
area.

Articulo 85.- La coordinacion de Protocolo y Servicios generales, estara a cargo de
un(a) Coordinador(a), quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del @

Articulo 87.- La Coordinacién de Protocolo y Servicios generales, es la encargada
de la planeacion y organizacién de todos los eventos de los cuales DIF Ocotlan sea

parte. o

Articulo 88.- La Coordinacion de Protocolo y Servicios generales tendra a su cargo
las siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Organizar todos los eventos de cualquier indole que lleve a cabo DIF
Ocaotlan.

Il. Trabajar de la mano con la coordinacién de comunicacion social, para
realizar la publicacion correspondiente en todos los medios oficiales, las
actividades realizadas y por realizar de cada una de las coordinaciones,
asi como realizar lonas, panfletos, volantes, perifoneo y todo lo que
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considere conveniente para una buena publicidad, lo anterior, previa
autorizacion de Direccion.

Encargarse de supervisar el buen desempefio y actividades de las
personas que conforman los servicios generales, los cuales a su vez
estaran a disposicion para apoyar en dichas camparias y eventos a
realizar.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas
al Organismo que sean de su competencia, observando las disposiciones

aplicables de la ley en materia;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,

acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su
superior jerarquico.

SECCION XI

DE LA COORDINACION DE TESORERIA

?Aﬂ/AArticulo 89.- La coordinacién de Tesoreria, estara a cargo de un(a) Coordinador(a),
quien sera nombrado(a) por el (la) Director(a) General del Organismo, de acuerdo

50 y t a la fraccion |l del articulo 9 del Decreto.
%rticulo 90.- Para ser Coordinador(a) de Tesoreria, se requiere ser mexicano(a) en
pleno ejercicio de sus derechos civiles, no tener parentesco por consanguinidad, ni

afinidad con algiin Servidor Publico que se desempefie dentro del Organismo y
debera contar con conocimientos inherentes al area. p

Articulo 91.- La Coordinacién de Tesoreria, es la encargada de gestionar y
administrar los recursos financieros del Organismo, estableciendo los lineamientos,
“politicas y procedimientos especificos que permitan proporcionar apoyos, servicios ‘
recursos materiales a las diferentes areas del organismo.

Articulo 92.- La Coordinaciéon de Tesoreria, tendra a su cargo las siguientes
obligaciones y atribuciones:
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Xl

10' presentacion de declaraciones y pagos ante el Servicio de Administracion
Tributaria o cualquier otro organismo fiscal autonomo;
VIIIl. Auxiliar a la Direccién General y Presidencia del Organismo en la

XIl.
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Formular y someter a la consideracién de la Direccion General, los
anteproyectos y proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de cada
ejercicio fiscal, con su respectiva exposicion de motivos, misma que sera
elaborada por cada una de las Coordinaciones que conforman el
Organismo;

Elaborar los proyectos modificatorios al presupuesto de Ingresos y/o
egresos del ejercicio fiscal que corresponda , de acuerdo a los
requerimientos de cada una de las Coordinaciones del Organismo
conforme a las necesidades financieras de éste, los cuales se
presentaran a la Direccion General y posteriormente al Patronato para su
aprobacion;

Aplicar los recursos financieros para cubrir los gastos del Organismo de
acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Patronato, en
estricto apego a los principios de transparencia y austeridad,;

Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacion
necesaria para la presentacion de la Cuenta Publica del organismo;
Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el
Organismo, ya sea por cuenta propia o ajena y desarrollar una politica de

control del gasto;
Formar parte de los érganos colegiados del Organismo en los que se le

designe;
Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de
momia, calculo de impuestos, finiquitos, asi como su correspondiente

elaboracién de los informes financieros que deban ser presentados ante
el Patronato, Auditoria Superior del Estado de Jalisco, o Contraloria\
Municipal.

Administrar todos aquellos recursos materiales y financieros del
Organismo de acuerdo a los programas, disposiciones legales y

reglamentarias que el rijan.
Hacer los registros contables correspondientes a las operaciones diarias

del organismo.

Elaborar los estados Financieros que atafien al Organismo, por su

caracter de organismo publico descentralizado.

Gestionar la adquisicién de materiales, suministros, activos fijos y otros

bienes muebles e inmuebles que sean indispensables para los fines de la

institucién, y auxiliar a la Direccion General en la celebraciéon de los
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XV.

XVI.

VII.

VIl

OA,/V( Articulo 93.- Son obligaciones de los servidores publicos:
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contratos que de dichas adquisiciones seglin sea el caso, con el apoyo
de la coordinacion juridica del organismo.

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

Alimentar la plataforma de transparencia de acuerdo al desempefio que
con motivo de sus labores realiza, y dar contestacion a las solicitudes
realizadas por la ciudadania y que competan al area en la que fungen

como funcionarios; vy,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos,
acuerdos, convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su

superior jerarquico. .
SECCION XlI

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN GENERAL

El horario de sus labores sera de hasta 8 horas diarias, y podra ser
modificado en cualquier momento segun las necesidades del servicio. En
caso de que resulte necesario la realizacion de trabajos en un horario
extraordinario, el superior jerarquico inmediato debera indicarlo por
escrito al servidor.

Desempenar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la
intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccién de
sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;

Observar buena conducta y ser atentos para con el publico;
Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales

de trabajo establecidas en el presente reglamento, manuales y leyes
aplicables a la materia; |
Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de i

sus comparneros;
Asistir puntualmente a sus labores;
Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo

de su trabajo;
Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los

edificios o lugares de trabajo;
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IX. Asistir a los cursos de capacitacion que la Entidad Publica implante para
mejorar su preparacion y eficiencia,
Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros
companeros;
Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencion inmediata,
Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan,
quedando terminantemente prohibido abandonar el lugar donde presten
sus servicios, sin la autorizacion previa del superior inmediato;
Guardar para los superiores jerarquicos, subordinados y comparieros de
trabajo la consideracion, respeto y disciplina debidos;
& Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su
empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
=, acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o de utilizacion indebida de aquella;

XV. Observarrespeto a sus superiores jerarquicos inmediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el gjercicio de sus atribuciones; '

M
jo‘ﬁ : } SECCION Xlli &

DE LAS SANCIONES

Articulo 94.- Para la aplicaciéon de sanciones se estara a lo ordenado y establecido
por La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como en suplencia lo establecido por la Ley Federal de trabajo y demas leyes

aplicables.

TRANSITORIOS

Unico: El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Ocotlan, Jalisco, debiendo publicarse en el medio de difusion oficial del

organismo.
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