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IV. Coordinar la atencion de los requerimientos formulados al Organismo por los diferentes
Departamentos para analizar su viabilidad y/o realizar recomendaciones a los proyectos de
asistencia social;

V. Apoyar las acciones necesarias para la atencién pronta y expedita de las recomendaciones y
observaciones de las diferentes instancias fiscalizadoras a los Departamentos del QOrganismo;

VI. Conducir los planes y proyectos de innovacién, servicios internos, desconcentracién y desarrollo
administrativo del Organismo y someterlos a consideracién de la Direccion General;

VIL. Definir las politicas y estrategias generales sobre las cuales deberin conducirse los procesos de
contratacién, administracion de sueldos, salarios, estimulos de capacitacion y desarrollo del
personal del Organismo;

VIll.  Definir el tabulador de sueldos y administrar los puestos de acuerdo con los niveles del tabulador
respectivo, apegandose siempre a los lineamientos establecidos, plantilla de personal y presupuesto
autorizado por el Patronato evitando el encarecimiento innecesario de las néminas;

IX. Coadyuvar en la conduccién de las relaciones laborales del Organismo y su interrelacion con el
sindicato;

X. Dirigir la integracién y valoracién, en conjunto con otros Departamentos, de la informacién sobre la
operacion y resultados del Organismo, que presenta la Direccién General y/o presidencia ante el
Patronato;

XI. Representar al Organismo ante instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales por
acuerdo de la Direccién General, asi como ante los comités internos que le correspondan conforme
a su dmbito de competencia, tales como: El Comité de Adquisiciones, entre otros;

XIl. Analizar y evaluar los resultados de los estados financieros del Organismo y presentarlos a las
autoridades competentes para darles a conocer la situacién financiera del Organismo, asegurando
la transparencia en su operacién y facilitando la toma de decisiones;

Xlil.Valorar, aprobar y supervisar la implementacion de sistemas, redes y automatizacion de procesos,
en conjunto con el Departamento de competencia segun sefiale el Manual General de Organizacién,
con el objeto de simplificar y agilizar los procesos y sistemas de comunicacién para la toma de
decisiones;

XIV.  Supervisar el mantenimiento, control, modernizacién y sistematizacién de los bienes muebles e
inmuebles que formen parte del patrimonio del Organismo, con el fin de evitar el deterioro,
proporcionar dreas y equipos funcionales de acuerdo con las necesidades, tipos de operacion y
espacios requeridos;

XV. Supervisar la administracion de los ingresos propios, provenientes de donativos y cuotas de
recuperacion, asi como mantener su control financiero e incorporacién al presupuesto del
Organismo;

XVI.  Supervisar y coordinar las diversas operaciones con instituciones bancarias como son, la
inversion del recurso financiero asignado tanto del orden federal como estatal y propios del
Organismo, a fin de obtener las mejores tasas de interés que generen productos financieros para
aplicarlos en la operacion de los programas asistenciales:

XVIl.  Corroborar que los servicios generales se otorguen con la calidad que se requieren, tales como:
fotocopiado, conmutador, intendencia, vigilancia, etc., con el objeto de cubrir las necesidades de
apoyo a los Departamentos del Organismo, para que éstas cumplan con sus objetivos;
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XVIIL. - Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Asistencia, la Ley de Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y otras leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi como los manuales de
organizacion y de procedimientos, descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segtin
el dmbito de su competencia;

XIX.En el dmbito de su competencia darle el debido seguimiento econémico a programas federales y
estatales, de acuerdo con lo previsto en los convenios celebrados entre Dependencias, Entidades
Federales y el Gobierno del Estado;

XX. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

XXl.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

XXII.  Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas
o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o integrar
la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XXIll.  Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XXIV. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios;

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

XXVI.  Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracidn, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XXVII. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; y

XXVIII. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 67. Para el Sistema DIF Municipal el soporte administrativo y de servicios generales, de maneral
general comprender3 la gestidn y administracién de:

I.  Recursos Humanos;
Il. Recursos Financieros;
Hl. Recursos Materiales; y
IV. Servicios Generales.

W
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CAPITULO I
DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 68. Para el Sistema DIF Municipal la gestion del Recurso Humano comprendera:

I. Administracion del talento humano;

Captacion,

Capacitacion,

Formacion,

Desarrollo del personal,

Integracidn y seguimiento a expedientes laborales, y
Lo relativos a seguridad e higiene en el trabajo.

O - I«

Asi como:

Il. Gestion de sueldos y prestaciones;
a. Tabuladores autorizados,
b. Plantilla autorizada,
c. NoOmina,y
d. Prestaciones.

ARTICULO 69. Para cumplir con los objetivos de administracion del talento humano, de forma general,
descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacién, debera:

I Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il. Coordinary ejecutar las acciones de reclutamiento, seleccién y contratacion, de conformidad con
las vacantes existentes y la plantilla autorizada;

lll. Aplicacién de los Diagndsticos de Necesidades de Capacitacion del Organismo, asi como de la
elaboracidn, seguimiento y cumplimiento del Programa Anual de Capacitacién del propio.

IV. Lievar a cabo técnicas de seleccion acordes a las aptitudes y habilidades que requieren los puestos
vacantes;

V. Instrumentar la contratacion del talento humano;

VI. Organizar e impartir las inducciones a talento humano de nuevo ingreso y las reinducciones a
quienes asi lo considere, de conformidad a los resultados de desempefio laboral;

VII. Coordinar y gestionar lo relativo a la evaluacién del desempefio laboral del talento humano;

VIIl.  Coordinar las acciones de desincorporacién laboral;

IX. Coordinar la capacitacion de los trabajadores del Organismo, ademas de disefiar y llevar a cabo
los programas de formacidn, capacitacion, desarrollo profesional y su actualizacién, asi como las
politicas administrativas en esta materia;
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X. Apoyar permanentemente a los diferentes Departamentos sobre los aspectos de politicas y
procedimientos auxiliando en el manejo de conflictos;

Xl. Coordinar el talento humano que, con mativo de la vinculacién con instituciones educativas y
programas de apoyo, presente servicio social, pricticas profesionales o similares en el Organismo;

XIl. Resguardar los expedientes fiscos del personal que labora para el Organismo, incluyendo aquel
personal que ha causado baja;

Xlll.Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

XIV. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

XV. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o integrar
la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XVI. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XVII. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como puiblica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XVIIl.Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XIX.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XX. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segin el dmbito de su competencia; y

XXI.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 70. Para cumplir con los objetivos de gestion de sueldos y prestaciones, de forma general,

descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacidn, debera:

e

I Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

ll. Ejecutar y coordinar la administracion de prestaciones, remuneraciones e integracién del
expediente del personal del Organismo;

lll. Organizar al personal conforme a su puesto con la finalidad de cumplir el objetivo del Organismo,
de acuerdo con la plantilla y organigrama autorizado. Para ello se pueden aplicar diferentes
movimientos de personal como son:

a. Comisiones;
b. Licencias;
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c. Cambio de adscripcion;
d. Cambios de horario, con base en las necesidades del servicio.

IV. Documentar e integrar el andlisis y la descripcion de los puestos de trabajo con el fin de situarlos
en un orden de jerarquizacién que sirva como base de un sistema de remuneracién;

V. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

VI. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

VII. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

VIlI. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

IX. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como ptblica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

Xl. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

Xil. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el dmbito de su competencia; y

Xill.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, vy las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

CAPfTULO Il
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

ARTICULO 71. Para el Sistema DIF Municipal la gestion de los Recursos Financieros comprendera lo relativo

I.  Presupuestacion; /
Il. Registro y Armonizacidén Contable; y 2
Ill. Tesoreria;

. Ingresos,

. Egresos,

b
c. Bancos,
d. Fondos Revolventes,

w
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e. Viaticos,y
f. Cajas.

ARTICULO 72. Para cumplir con los objetivos de presupuestacién, de forma general, descriptiva y no
limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de
Organizacion, debera:

V.

VI.

VII.

Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;
Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Organismo, para ser autorizado por el Patronato.

. Elaborar mensualmente, en coordinacién con el drea de competencia, los estados financieros que

integran la cuenta publica del Organismo, asi como su entrega a las entidades publicas
correspondientes, en términos de la normatividad aplicable;

Mantener el soporte documental presupuestal de todas las transacciones, debidamente
ordenado archivado, resguardado y se conserven por el tiempo que sefiala la normatividad
vigente;

Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete considerada como publica fundamental
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer Ia funcién institucional;
Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

VIIl. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas

XI.

X,

o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o el uso, acceso 0
tratamiento no autorizado;

Xill.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,

descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos seglin el ambito de su competencia; y

XIV. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
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ARTICULO 73. Para cumplir con los objetivos de armonizacion y registro contable, de forma general,
descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacidn, debera:

I Disefiary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il. Registrar, validar y supervisar los procesos de emisién, control, registro contable y presupuesto
oportuno de todos los movimientos financieros que representen una erogacion o un ingreso;

lll. Elaborar mensualmente en coordinacién el drea de competencia, los estados financieros que
integran la cuenta publica del Organismo, asi como su entrega a las entidades publicas
correspondientes, en términos de la normatividad aplicable;

IV. Aplicar los controles necesarios para mantener los pagos oportunos a proveedores y acreedores,
asi como aquellos derivados de prestaciones laborales;

V. Mantener el soporte documental contable de todas las transacciones, debidamente ordenado
archivado, resguardado y se conserven por el tiempo que sefiala la normatividad vigente;

VI. Contabilizar por proyecto, conforme a la normatividad aplicable en cada una de las partidas
respectivas;

VII. Realizar |a apertura, cancelacion o cierre de cuentas bancarias, necesarias para la operacion, asi
como solicitar los estados de cuenta bancarios a las diversas Instituciones financieras, que estén
a nombre del Organismo;

Viil. Adoptar los procesos a las politicas administrativas vigentes que permitan el mejor desarrollo
de las funciones;

IX. Validar y presentar la informacién de las declaraciones de retencion de impuestos y enteros
correspondientes y de pagos a terceros, ante las autoridades respectivas;

X. Transferir los fondos econdmicos a las cuentas correspondientes para el pago de las
remuneraciones al personal, previamente validada por la Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos;

Xl. Promover los procedimientos y funciones de Contabilidad Gubernamental aplicables al
Organismo;

XIl. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete considerada como publica fundamental
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

Xlll.Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcidn institucional;
XIV. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de

impacto de los programas asistenciales;

XV. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacion;

XVI. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;
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XVIL. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XVill.Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Plblica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XIX.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XX. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; y

XXL.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 74. Para cumplir con los objetivos de tesoreria, de forma general, descriptiva y no limitativa, el
Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de Organizacidn,
debera:

I Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il Recibir de las dreas generadoras de informacion contable y de acuerdo a un cronograma de
tiempos; los depésitos, efectivo u otros documentos que amparen los ingresos, asi como el
soporte documental que justifique los egresos objeto de su operacion;

ll. Revisar el soporte documental de los movimientos de ingresos;

IV. Emitir, con la autorizacion de la Direccion General, los comprobantes fiscales o simplificados de
ingresos que el Organismo requiera para el cobro de cuotas, donativos o cualquier otro concepto
con motivo de su actividad;

V. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

VI. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

VIL. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacion;

VIIl. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

IX. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

X. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;
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Xl. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

Xil. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; v

Xlll.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en |la materia.

CAPfTULO IV
DE LOS RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 75. Para el Sistema DIF Municipal la gestion de los Recursos Materiales comprendera:

I.  Adquisiciones y contrataciones;

a. Almacén de adquisiciones por compras, donativos y/o decomisos;
Il.  Control Patrimonial; y
lll. Gestion de Infraestructura fisica.

ARTICULO 76. Para cumplir con los objetivos de adquisiciones y contrataciones, de forma general,
descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacién, debera:

I Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il Aplicar la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacin de Servicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios, el Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contrataciones para el Municipio de Puerto Vallarta y del Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones del Organismo, en coordinacién con el Comité
de Adquisiciones, en observancia de Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado
de Jalisco y lo establecido en el articulo 132 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

lll. Garantizar siempre lo mejor y mds conveniente para el Sistema DIF Municipal en cuanto a precio,
calidad, garantia, oportunidad, entrega, bajos costos de instalacion, mantenimiento, tomando
como base los principios de austeridad, disciplina presupuestal, racionalidad, proporcionalidad,
equidad, certeza, motivacion, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, transparencia,
control y rendicidn de cuentas; y demds condiciones inherentes al bien o servicio que se pretenda
adquirir;

7 IV. Integrar y participar en el Comité de Adquisiciones en la determinacion de las bases generales
para las adquisiciones de bienes o servicios que se requieran; asi como programar y llevar a cabo
dichas adquisiciones y suministros, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicay
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V. Elaborary operar el programa anual de adquisiciones, que satisfaga los requerimientos ordinarios
y de proyectos, con el fin de llevar un control sobre la realizacion de los mismos;

VI. Generar y garantizar la comunicacion y difusién de los mecanismos de compra y entrega de las
adquisiciones; asi como elaborar y distribuir los formatos necesarios para dar cumplimiento a
todos aquellos actos relacionados con las adquisiciones;

VIl. Contar con un Registro de Proveedores actualizado integrando debidamente por los
correspondientes expedientes, para su resguardo y consulta;

VIIl. Coordinar el Almacén General, conocido como Bodega, asegurando el orden del mismo y la
custodia de los bienes adquiridos a favor del Organismo;

IX. Supervisar y coordinar el debido suministro de insumos y materiales del almacén para surtir de
los Servicios Generales al Organismo;

X. Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores, buscando que estos cumplan con las
necesidades y politicas del Organismo;

XI. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional:

XIl. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

Xlll.Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XIV. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XV. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XVI. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XVIL. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccidn o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XVHIL.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos seguin el 3mbito de su competencia; y

XIX.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 77. Para cumplir con los objetivos de almacén de adquisiciones por compras, donativos y/o
decomisos, de forma general, descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los
Departamentos que asi designe en el Manual General de Organizacién, debera:
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Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Mantener en control las operaciones de entradas y salidas de los bienes muebles adquiridos por
compras, donativos y/o decomisos;

. Controlar el abastecimiento de insumos del Organismo, manteniendo el stock de insumos de

dichos bienes;

. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una

mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;
Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de |a Ley de Archivos;

VIIl. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como piiblica

XI.

Xl

fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el 3mbito de su competencia; y
Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, vy las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 78. Para cumplir con los objetivos de control patrimonial, de forma general, descriptiva y no
limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de

Organizacion,

.

debera:

Disefar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan; .

Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del Organismo;
Organizary comprobar las acciones de bajas de los bienes pertenecientes al Organismo vy destino
final de bienes muebles;

Programar la calendarizacion y ejecutar la revisién y actualizacién de documentacién oficial de
resguardo de bienes mueble adscritos a los diferentes Departamentos del Organismo;

Elaborar el disefio y planeacién de proyectos operativos e implementacion de procesos de mejo
continua en materia patrimonial;
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Realizar en coordinacién con el Departamento competente, la conciliacién de activos;
Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

Vill. Lievar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las

XI.

X,

X1,

actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacion de
impacto de los programas asistenciales;

. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o

externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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;

Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccidn o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XIV. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,

XV.

descripciones de puestos y todos aquelios ordenamientos segtin el ambito de su competencia; y
Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 79. Para cumplir con los objetivos de gestion de la infraestructura fisica, de forma general,
descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacién, debera:

Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Establecer, seleccionar, disefiar y asegurar la creacion y operacién de proyectos especiales para
el crecimiento, fortalecimiento o conservacidn de la infraestructura fisica del Organismo, factibles
para la gestion de recursos ante autoridades municipales, estatales, federales o la iniciativa
privada.

Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para los proyectos de infraestructura
fisica, teniendo en cuenta el rendimiento, coste, tiempo y limitaciones de alcance;

La determinacion de uso eficiente de la infraestructura fisica del Organismo y, en su caso, la
reasignacion de espacios, considerando en primer término la comodidad para las personas
usuarias;

Monitoreo de necesidades de infraestructura fisica y de equipamiento de los Departamentos del

Organismo; /

¥
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VI. Promover el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, equipamiento e imagen del
Organismo;

VII. Participar, coadyuvar y coordinarse con la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura y demds
dependencias del Ayuntamiento de Puerto Vallarta, para la realizacion de proyectos,
construccion, remodelacion y/o ampliacidn y mejoras en inmuebles del Organismo, asi como para
la realizacion de proyectos en los programas de indole Municipal, Estatal o Federal en beneficio
del Organismo;

VIIl. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcion institucional;

IX. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

X. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacion;

XI. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XII. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

XIV. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XV. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos seglin el ambito de su competencia; y

XVI. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS GENERALES

ARTICULO 80. El Sistema DIF Municipal debe garantizar la prestacion de servicios generales que den
soporte a los diferentes Departamentos del Organismo, como lo son: soporte a sistemas y tecnologias de la
informacién, mantenimiento general a inmuebles, muebles y vehiculos, logistica y transporte y flete de bienes,
intendencia, jardineria, etc.; los cuales deben ser prestados con oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia.

Para cumplir con los objetivos de prestacién de servicios generales, de forma general, descriptiva y no
limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General
Organizacion, debera:
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I.  Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

ll.  Proveer todos los servicios generales necesario para el soporte y Coordinar, administrar, dirigir la
distribucion de los recursos humanos y materiales para el cumplimiento de la funcién a que refiere
este numeral;

ll. Supervisary dar seguimiento a los servicios de soporte a sistemas y tecnologias de la informacién,
mantenimiento general preventivo y correctivo a inmuebles, muebles y vehiculos, logistica y
transporte y flete de bienes, intendencia, jardineria, en general de todo aquel necesario para dar
soporte a la operacidn institucional;

IV. Contar con un programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo que contemple el
presupuesto considerando, las necesidades, prioridades y proyectos costeados en las dreas de:

a. Mantenimiento general a muebles e inmuebles,
b. Mantenimiento de equipamiento tecnolégico, y
c. Mantenimiento de vehiculos institucionales.

V. Generar y atender los protocolos de proteccién civil aplicables para el Organismo, asi como
garantizar la infraestructura fisica, humana y de equipamiento en la materia;

VI. Colaborar con el Departamento competente en la prestacién de logistica para el logro de eventos
institucionales;

VII. Coordinar y participar activamente en aquellas acciones requeridas cuando ocurren situaciones
de desastre o contingencia;

VIIl. Participar como miembro de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene;

IX. Administrar el parque vehicular, conservacién y mejoramiento del mismo;

X. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcidn institucional;

XI. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

XIl. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

Xlll.Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XIV. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XV. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trémites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XVI. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas v fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafo, pérdida, alteracién, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;
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XVIL Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; y

XVIil.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 81. El Sistema DIF Municipal debe impulsar, crear, disefiar, desarrollar, implementar y
administrar los recursos informéticos y de telecomunicaciones, asi como las propuestas tecnoldgicas necesarios
para la atencion eficiente y eficaz a las personas usuarias del Organismo.

ARTICULO 82. Para cumplir con los objetivos de soporte en tecnologias y sistemas de la informacién, de
forma general, descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi

designe en el Manual General de Organizacidn, debera:

I Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con

dicho plan;

Il. Administrar una base homologada de informacién tinica y oportuna para las diferentes areas del
Organismo;

ll. Coordinar el disefio y elaboracion del sistema informético de atencién a las personas usuarias del
Organismo;

IV. Monitorear y administrar el sistema informatico de atencidn a las personas usuarias;

V. Administrar los sistemas de computo y comunicacion del Organismo;

VI. Asesorar en la evaluacion de nuevos proyectos externos que incluyan tecnologias de la
informacién para brindar un servicio de calidad a las personas usuarias;

VII. Supervisar la actualizacion y renovacion de la infraestructura de tecnologias de informacion;

Vill. Disefiar la politica de seguridad y accesos a los sistemas de informacion;

IX. Otorgar soporte técnico a las diferentes areas que conforman el Organismo mediante la mesa de
ayuda;

X. Diagnosticar, evaluar y corregir los problemas en tecnologfas de la informacion que se susciten;

Xl. Vigilar el aprovechamiento de los consumibles y el buen uso de los equipos de computo;

XIl. Colaborar con las diferentes dreas del Organismo, en la adecuada administracién de los recursos
informaticos y asesorar a las personas usuarias finales en el manejo y uso de los mismos;

Xlll.Desarrollar, actualizar y colaborar con las dreas implicadas en el desarrollo de la pagina web del
Organismo;

XIV. Coordinar el acceso, resguardo y mantenimiento de las licencias y paquetes de software
aplicados en todas las dreas del Organismo;

XV. Elaborar y mantener actualizado un inventario de los equipos de computo, periféricos y equipos
de comunicacion;

XVI. Controlar los accesos a los sistemas de informacion;

XVII. Desarrollar y dar soporte a las aplicaciones solicitadas para solventar problemas operativos:

XVIil.Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;
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XIX.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

XX. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XXl.Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XXII. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

XXIV.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XXV. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; y

XXVI.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

TiTULO V
DE LA COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 83. El Sistema DIF Municipal debe garantizar la difusion de actividades, programas y acciones
del Organismo en beneficio de la comunidad, mediante técnicas y estrategias diversas de comunicacién social,
encaminadas al fortalecimiento y fomento del sano desarrollo familiar y conocimiento de valores universales,
cuidando la imagen institucional y la relacién de respeto y colaboracién con los representantes de los medios
masivos de comunicacién. Ademds de coordinar y evaluar las acciones derivadas de las giras y eventos del
Organismo, asi como la obtencidn de fondos para el desarrollo de proyectos de asistencia social y la participacién
ciudadana que permitan el posicionamiento del Organismo en el municipio y el Estado.

ARTICULO 84. Para el Sistema DIF Municipal objetivos de comunicacién social y relaciones publicas,
comprendera:

I.  Comunicacion Social,
a. Comunicacién,
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b. Difusion;y
Il. Relaciones Publicas,
a. Recaudacién de Fondos.
CAPITULO NI

DE LA COMUNICACION Y DIFUSION

ARTICULO 85. Para cumplir con los objetivos de comunicacién, de forma general, descriptiva y no

limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de
Organizacidn, debera:

\9\?’

I Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il. Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacién social que permitan la difusion de proyectos,
programas y/o acciones que realiza el Organismo para difundirlas de manera interna y externa, y
cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion del Gobierno del Estado.

lll. Llevar el seguimiento de la agenda de los eventos en que participa la Presidencia, determinando
prioridad respecto a la presencia de la autoridad institucional y jerdrquicamente las figuras de
representacion de los eventos del Organismo, asi como los invitados;

IV. Establecer las politicas de comunicacién social que promuevan una imagen integral del Organismo
y de los programas asistenciales, basadas en la misién del mismo, asi como dar difusion a las
actividades y servicios con que cuenta el Organismo;

V. Establecer la vinculacién y coordinacién con el Patronato, la Presidencia, la Direccion General,
y titulares de Departamentos que integran al Organismo, a fin de coordinar las acciones de
difusidn externa;

VI. Redactar y/o supervisar los discursos de la presidencia del Organismo, que se emiten en
presentaciones oficiales y/o protocolarias, para verificar que se transmita la informacién correcta
y sin omisiones.

VII. Difundir y buscar alternativas de difusién de las acciones del Organismo hacia la poblacién y de
orientacion para la integracion familiar y la preservacion de valores universales;

VIIl. Establecer y mantener relaciones con Directivos de medios de comunicacién para lograr una
adecuada difusion de las actividades del Organismoy el apoyo en campafias y proyectos;

IX. Planear, disefiar y ejecutar campafias de difusién de acuerdo con las necesidades del organismo,
de su mision y de sus objetivos;

X. Representar a la institucién en eventos relacionados con los medios de comunicacion;

Xl. Revisary, en su caso, aclarar la informacién generada en los medios de comunicacion masiva para
lograr confiabilidad y credibilidad ante la poblacidn, ademas de mantener una buena imagen del
Organismo y sus funcionarios ante la sociedad;
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XIl. Coordinar acciones intra e interinstitucionales con Comunicacién Social del gobierno municipal,
Sistema Estatal DIF y Sistema Nacional DIF para dar cumplimiento a las indicaciones y
requerimientos solicitados.

Xill.Establecer la vinculacién y coordinacién con las distintas areas de comunicacién social de los tres
ordenes de Gobierno e incluso ante entes Internacionales, a fin de unificar criterios de difusion
de programas y campafias de interés para la Poblacion del Municipio de Puerto Vallarta;

XIV. Gestionar y planear la logistica necesaria para la realizacién de entrevistas en los diferentes
medios de comunicacién:

XV. Elaborar las tarjetas de apoyo con la informacién necesaria para los participantes de
entrevistas y eventos;

XVI. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;
XVII. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de

impacto de los programas asistenciales;

XVIil.Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas
o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién:;

XIX.Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestidn, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XX. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XXIL.Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XXIl. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XXI.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su competencia; y

XXIV.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 86. Para cumplir con los objetivos difusién, de forma general, descriptiva y no limitativa, el
Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asf designe en el Manual General de Organizacién,
debera:

I Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;
Il. Supervisar y atender los requerimientos de difusion externa del Organismo;
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lll. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los disefios de imagen para dar cumplimiento a
las necesidades de apoyo en eventos, asi como de promocién y difusién impresa hacia la
poblacidn;

V. Promover una imagen positiva del Sistema DIF Jalisco través de los medios de comunicacion
masiva, incluidas las redes sociales, para lograr la credibilidad y ayuda efectiva a los grupos en
situacion de vulnerabilidad y poblacién en desamparo;

V. Supervisar y garantizar que la elaboracion de gréficos, impresos y audiovisuales que se generen
cumplan con la normatividad de la materia vigente;

VI. Realizar la cobertura de eventos, programas y actividades que realice y/o participe el Organismo;

VIL. Validar el material de difusién, revisando que se apegue a los lineamientos Institucionales;

VIIl. Elaborar los guiones correspondientes para los proyectos audiovisuales, postales, carteles y
demas elementos de difusién requeridos por el Organismo;

IX. Apoyar para que las giras y eventos proyecten una buena imagen del organismo;

X. Mantener discrecién en documentos e informacién de interés confidencial;

XI. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

XIl. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

Xlll.Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XIV. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XV. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

XVII. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracidn, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XVIIL.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segtin el ambito de su competencia; y

XIX.Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
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CAPITULO Il
DE LAS RELACIONES PUBLICAS Y PROCURACION DE FONDOS

ARTICULO 87. Para cumplir con los objetivos de relaciones publicas, de forma general, descriptiva y no
limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de
Organizacion, debera:

I.  Disefar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il. Dirigir la linea de informacion y supervisar contenido de los boletines, ruedas de prensa,
reportajes y entrevistas referentes a los programas institucionales;

lll. Organizar magnos eventos para la captacién de fondos y presencia social del Organismo en el
municipio;

IV. Coordinary apoyar en la realizacion de giras y eventos de las diferentes dreas del Organismo, que
permitan establecer y mantener una imagen positiva acorde con la misién institucional;

V. Determinar y aplicar el protocolo para el desarrollo de los eventos, proporcionando trato
adecuado a la representacion de otras instituciones y entidades, ya sea municipales, estatales,
federales o internacionales.;

VI. Dirigir y coordinar las giras y eventos de promocion, difusion y presentacién de los programas
asistenciales, organizando la participacion institucional del Organismo en el municipio, a nivel
estatal, nacional e internacional;

VII. Determinar el protocolo de los eventos en los que la imagen institucional quede comprometida
tales como: el trato especial a las figuras de otras instituciones, presidencias de los Sistemas DIF
de los diferentes municipios de Jalisco, de otros Estados de la Republica, asi como figuras
internacionales;

VI, Coordinar con diversas areas y autoridades, la logistica y realizacién de eventos institucionales
internos y externos organizados y/o donde es invitado el Organismo;

IX. Establecer y mantener relaciones cordiales y amistosas entre los diversos actores de la sociedad,
tales como: empresarios, industriales, clubes, hoteles, Organismos gubernamentales,
asociaciones civiles, entre otros, que fortalezcan al Organismo;

X. Trabajar en conjunto con el o los Departamentos competentes para apoyar a cada una de las
acciones de Organismo para la realizacion de los eventos institucionales;

XI. Realizar propuestas para generar magnos eventos de captacion de fondos para el Organismo en
beneficio de la poblacién vulnerable del municipio;

XIl. Planear y organizar eventos para la procuracion de fondos, tales como conciertos, ferias, bazares,
campanfas de acopio, entre otros;

Xlll.Desarrollar y sistematizar el registro de entidades publicas y privadas que contribuyen al
Organismo;

XIV. Coadyuvar en la definicion de la imagen oficial de los eventos institucionales, para que se
establezca una clara identificacion de todos los componentes del acto y del Organismo;

XV. Dirigir y coordinar las giras y eventos de promisién, difusién y presentacion de los programas
asistenciales, asf como de las invitaciones institucionales en el municipio, el estado y el pais;
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XVI. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las demas que,
de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato;

XVIIL. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;
XVIll.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de

impacto de los programas asistenciales;

XIX.Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacidn;

XX. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XXlL.Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XXIl. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XXIll.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XXIV.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segtn el ambito de su competencia; y

XXV. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 88. Para cumplir con los objetivos de procuracién de fondos, de forma general, descriptiva y
no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General
de Organizacion, debera:

I. Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Il. Gestionar y promover la obtencidn de fondos para el desarrollo de proyectos de asistencia social,
tanto en dependencias gubernamentales, fundaciones nacionales, internacionales,
organizaciones, personas fisicas, empresas y asociaciones;

lll. Gestionar, dar seguimiento y canalizar diferentes tipos de donativos de personas fisicas y morales,
asi como fundaciones nacionales, internacionales, entidades publicas y privadas, organizaciones
de la sociedad civil, entre otros, para los programas asistenciales que impacten directamente a la
poblacion en mayor situacion de vuinerabilidad,;

IV. Atender a los diferentes proveedores y/o donantes que acuden a ofrecer sus servicios tales como
hoteles, lugares para eventos, banquetes, capacitaciones, etcétera;

\&
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V. Coordinar, con apoyo de la subdireccién administrativa y de servicios generales los servicios
necesarios para la realizacion de los eventos y para la entrada de articulos de donacién al Almacén
al efecto;

Vi. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional:

VII. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

VIIl. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas
o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacion;

IX. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

X. Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

XIl. Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

Xlll.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segtn el &mbito de su competencia; y

XIV. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

TiTULO VI
DE LOS ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 89. El Sistema DIF Municipal debe contar con un Departamento cuyo propésito sea el de
asesorar juridicamente al Organismo ante los distintos tribunales, velando por los intereses del mismo, asi como
supervisar y efectuar los procedimientos legales en que la distinta normatividad solicita el apoyo o intervencion
del Organismo, en tanto no sea de competencia de otra drea.

Asi mismo, debe coadyuvar con los distintos Departamentos a dar cumplimiento a las distintas
obligaciones que en materia de Transparencia Institucional, entendiéndose como esta lo establecido en la Ley
de Archivos y la Ley de Transparencia respectivamente, asi como lo estipulado al respecto en la normatividad

vigente para el Organismo. /
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CAPITULO Il
DE LOS ASUNTOS JURIDICOS

ARTICULO 90. Para cumplir con los objetivos de los asuntos juridicos de forma general, descriptiva y no
limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General de
Organizacion, debera:

I Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

IIl. Instrumentar los convenios y contratos con diversas instituciones y Organismos afines a la
asistencia social;

ll. Instrumentar las denuncias o demandas presentadas por el Organismo; la contestacion de
aquellas que fueran presentadas en contra de éste; asi como dar el seguimiento a los
procedimientos respectivos ante las autoridades correspondientes;

IV. Asesorar legalmente a todos los titulares de los Departamentos del Organismo, para que su
actuacion se encuentre debidamente apoyada y fundamentada en los principios juridicos;

V. Coadyuvar en la coordinacién de la capacitacion dirigida al personal de los diferentes
Departamentos del Organismo en materia normativo-laboral:

VI. Instrumentar los convenios y contratos de diversas modalidades, como son: compraventa,
comodato, prestacion de servicios, honorarios, etc.,, de acuerdo con las necesidades de
Organismo;

VII. Gestionar ante las autoridades aduanales, fiscales y administrativas la documentacién necesaria
para recibir bienes o servicios otorgados por diversas instituciones publicas y privadas, nacionales
y extranjeras para agilizar los trdmites que apoyen a dar cumplimiento a los programas
asistenciales que se relacionen con otras dependencias;

VIll. Formular, revisar y/o validar los proyectos de reglamentos y reformas a la normatividad que
rigen la vida interna del Organismo y la operacién externa del mismo, por conducto de las
instancias legales correspondientes, para que los planes y programas se encuentren dentro del
ambito legal y contar con los ordenamientos actuales que regulen los derechos y obligaciones del
Organismo;

IX. Difundir el marco juridico que fortalezca la vinculacién interinstitucional y la oferta
gubernamental de asistencia social;

X. Cumplir con lo establecido en el Cadigo de Asistencia, Ley de Servidores Ptblicos del Estado de
Jalisco y otras leyes y reglamentos aplicables en la materia, asi como los manuales de organizacion
y de procesos, descripciones de puestos, y todos aquellos ordenamientos segtin el ambito de su
competencia;

XI. Representar al Organisma en la controversia o litigios de caricter laboral en los que sea parte
ante los érganos jurisdiccionales en materia laboral; y

XIl. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;

/
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Xlll.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales;

XIV. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas
o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XV. Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestion, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XVI. Enviar, en tiempo y forma, la informacion que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XVII. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XVIIl.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XIX.Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de procedimientos,
descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el dmbito de su competencia; y

XX. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, v las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

CAPITULO NI
DE LA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

ARTICULO 91. Para el Sistema DIF Municipal la transparencia institucional, de maneral general
comprendera:

l. Lo relativo a la gestion de la Unidad de Transparencia en términos de la Ley de la Materia, asi
como
Il.  El Sistema de Archivo Institucional, en términos de la normatividad de la materia.

ARTICULO 92. La Unidad de Transparencia del Sistema DIF Municipal es la encargada de la atencién al
publico en materia de acceso a la informacidn publica, a través de las Plataforma Nacional, ventanilla fisica o
electrénica establecida al efecto.

ARTICULO 93. Para cumplir con los objetivos de Unidad de Transparencia, de forma general, descriptiva y
no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el Manual General

de Organizacion, debera:

I.  Disefary contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;
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Il. Mantener actualizada, para su consulta, la pdgina de transparencia en el sitio web del Organismo,
asi como notificar las resoluciones del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia
y desahogar los demds procedimientos contemplados en la Ley de la Materia;

lil. Administrar los sistemas de informacién del sujeto obligado que opere la informacidn
fundamental;

IV. Actualizar, de conformidad a los periodos establecidos en la Ley de Transparencia, la informacién
fundamental del sujeto obligado;

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

VI. Tener a disposicién del Plblico formatos para presentar solicitudes de informacién publica a

través de los siguientes medios:

Por escrito directamente ante la Unidad de Transparencia;

Para imprimir y presentar en la Unidad de Transparencia,

Via correo electronico; y

Via las plataformas que las autoridades competentes sefalen, y

Via Telefénica.

VII. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, de acuerdo al Reglamento
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Organismo;

VIII. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la Informacién Publica;

IX. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de informacién
publica;

X. Requeriry recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o juridicas
que hubieren recibido recursos publicos o realizados actos de autoridad, la Informacién publica
de las solicitudes presentadas ante el Organismo;

Xl. Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacién o modificacion de la clasificacion de
informacidn publica;

XIl. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para hacer mas eficiente la respuesta de
las solicitudes de Informacién;

Xlll.Promover una cultura de transparencia, en el &mbito de la Ley de la materia, al interior del
Organismo;

XIV. Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados de las
oficinas del sujeto obligado para entregar informacién publica de libre acceso;

XV. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la transparencia y el acceso a
la informacidn publica;

XVI. Proponer al Comité de Transparencia, procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de Acceso a la Informacién;

XVII. Proponer a la Direccion General, adecuaciones o modificaciones al Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Organismo;

XVIIl.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;

XIX.Auxiliar y asistir la titular de la Direccion General del Organismo en materia de Transparencia;

o a0 oo
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XX. Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcién institucional;
XXl.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las
actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de

impacto de los programas asistenciales;

XXII. Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas
o externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacién;

XXIIl.Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

XXIV.Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

XXV. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Pablica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trdmites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

XXVI.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas v fisicas que permitan
proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion, destruccién o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XXVII. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacién y los de
procedimientos, descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos segun el ambito de su
competencia; y

XXVIIL. Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comisién sus objetivos, y
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 94. El Sistema DIF Municipal deberd generar las condiciones, estrategias y gestiones que
garanticen que los responsables de generar, poseer o administrar informacién del Organismo respondan en
tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién publica, proporcionando todas las facilidades e
informacion requerida porla Unidad de Transparencia, en los términos de las leyes y reglamentos respectivos,
en el entendido que de no hacerlo asi, se proceders conforme lo establece la Ley de Responsabilidades Politicas
y Administrativas del Estado de Jalisco, sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales que resultasen
de la omision.

La persona titular de la Unidad de Transparencia informara a la Direccién General, Organo Interno de
Control y al Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco, sobre la negativa, de cualquier servidor publico obligado, para entregar Informacion Publica de libre
acceso.

ARTICULO 95. El Sistema DIF Municipal deberd establecer las medidas para la administracion homogénea,
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad, localizacién, preservacion y vigilancia de los archivos en
posesion del Organismo, de conformidad a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco Y sus
municipios.

-
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ARTICULO 96. Para cumplir con los objetivos del Sistemas Institucional de Archivos, de forma general,
descriptiva y no limitativa, el Sistema DIF Municipal, a través del o los Departamentos que asi designe en el
Manual General de Organizacién, debera:

V.

V.

VI.

Vii.

Disefiar y contar con su Plan Anual de Trabajo y supervisar que el personal a su cargo cumpla con
dicho plan;

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional;

Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacién en medios electrénicos de I
informacion relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio de los recursos publicos, asi como
de aquella que por su contenido sea de interés puiblico;

Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los sujetos obligados, para favorecer la
toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional;

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos obligados;

Promover la organizacion y conservacién del Organismo;

Analizar, reportar e informar a los resultados obtenidos y aportar elementos que permitan una
mejor toma de decisiones, validar propuestas de trabajo y fortalecer la funcion institucional;

VIl Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informar mensualmente de las

IX.

X.

Xl

Xl

actividades realizadas, a las autoridades competentes a fin de poder realizar una evaluacién de
impacto de los programas asistenciales:

Entregar en tiempo y forma los informes requeridos por las autoridades competentes, internas o
externas, a fin de corroborar los resultados con el plan de anual de trabajo establecido y/o
integrar la estadistica de la asistencia social del Municipio, Estado o Federacion;

Mantener, organizar y administrar el soporte documental de su gestién, debidamente ordenado
archivado, resguardado y preservarlo en los términos de la Ley de Archivos;

Enviar, en tiempo y forma, la informacién que le compete y sea considerada como publica
fundamental en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Informacién Publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los trémites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

Xlll.Establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permitan

proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracién, destruccion o el uso, acceso o
tratamiento no autorizado;

XIV. Cumplir con lo establecido en el Manual General de Organizacion y los de procedimientos,

XV.

descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos seguln el ambito de su competencia; y
Dar cumplimiento a todas aquellas acciones instruidas para la comision sus objetivos, y la

disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.
Pl
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TiTUuLO VI
DE LAS SUPLENCIAS Y LICENCIAS DEL PERSONAL
DIRECTIVO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

CAPITULO UNICO

ARTICULO 97. Durante las ausencias del o la titular de la Direccion General, cuando estas sean menores
de treinta dias, el despacho y la resolucién de los asuntos que le corresponden estar3 a cargo de la persona que
la Direccion General designe al efecto.

ARTICULO 98. Durante las ausencias del o la titular de la Direccién General cuando éstas sean mayores de
treinta dias, el despacho y la resolucion de los asuntos que le corresponden estaran a cargo de quien designe
Patronato en sesién extraordinaria al efecto.

ARTICULO 99. Las personas titulares de los distintos Departamentos del Sistema DIF Municipal serdn
suplidos en sus ausencias temporales menores de treinta dias, por el funcionario que el superior jerarquico
respectivo designe.

ARTICULO 100. Las personas titulares de los distintos Departamentos del Sistema DIF Municipal serdn
suplidos en sus ausencias temporales mayores de treinta dias, por el funcionario que designe la Direccién
General,

TiTULO VINI
DE LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

CAPITULO UNICO

ARTICULO 101. El Sistema DIF Municipal podra establecer coordinacién con otras dependencias de los
tres niveles de gobierno, federal, estatal y municipal; asi como con organismos de la sociedad civil y de
participacion ciudadana.

ARTICULO 102. El Sistema DIF Municipal, en el &mbito de sus funciones, procurara la colaboracién de las
dependencias y organismos a que se hace referencia en el articulo anterior, para la debida consecucion de sus

fines.

ARTICULO 103. La Direccién General podra designar, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, a los
representantes del Organismo ante otros Organismos o dependencias.

-~
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ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, con fundamento en lo dispuesto en la fraccin VI del articulo 7 del Decreto nimero 12019
aprobado por | Congreso del Estado de Jalisco, en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, tiene a bien abrogar el Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco aprobado en el mes marzo de 2022; asi como de aprobar y
expedir el presente Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco; mediante sesion ordinaria celebrada el 10 de febrero de 2023.

ARTICULO SEGUNDO. Quedan sin efectos los acuerdos y disposiciones contenidas en otros reglamentos
internos que se opongan al presente.

ARTICULO TERCERO. Se autoriza e instruye la creacién del Manual General de Organizacién del Sistema
DIF Municipal, el cual atenderd a la plantilla anual autorizada por el Patronato para el afio del ejercicio que
corresponda, en un término de 60 dias.

ARTICULO CUARTO. El presente ordenamiento entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién y
publicacion en la pagina oficial del Organismo.

ARTICULO QUINTO. Procédase a la publicacién y difusién del presente acuerdo que contiene el Estatuto
Organico del Sistema DIF Municipal, en la pagina de transparencia y al interior del SISTEMA, para su estricta
observancia y cumplimiento.

ARTICULO SEXTO. Se autoriza a la secretaria técnica del Patronato del Sistema DIF Municipal para que
gestione la publicacion del presente en la Gaceta Municipal, para los efectos ante terceros.

Asilo acordaron y firman el dia de hoy los miembros DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, JALISCO, cuyos nombres aparecen al calce de
cada firma el final del presente documento.

Apliquese.
HOJA DE FIRMAS

ESTATUTO ORGANICO DEL SISTEMA DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN PUERTO VALLARTA, JALISCO.
AUTORIZADO POR SU PATRONATO EN LA SESION ORDINARIA DEL 10 DE FEBRERO DE 2023

NW/ /4%/ Pagina 69 de 70 %



SNDIF Y, DIF @

i £ Puerto Vallarta UNIENDO
: JALISCO
C. MARIA DE JESUS LOPEZ DELGADO LIC. LUIS ALBERTO MICHEL RODRIGUEZ
Presidenta del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral Presidente Municipal

de la Familia del municipio de Puerto Vallarta, Jalisco. H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

L.C.P. MANUEL DE JESUS PALAFOX CARRILLO
Tesorero Municipal
H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

LIC. MARIA£L NA CURIEL PRECIADO DR. JAIME ALVAREZ ZAYAS
Regidora Comisionada Director de la Regién Sanitaria No. VIII

LIC. SARA BELEN DEL RIO SILVA REO TORRES CEJA

Representante de Instituciones dedicadas a la Asistencia Social Representante de Educacion Publica
en el municipio

DR. SAEVADOR FLORES NAVARRO . LIC. JUAN PABLO MARTINEZ
Representanté de los Servicios Médicos Municipales Representantes de Instituciones Privadas

ESTA HOJA DE FIRMAS ES PARTE INTEGRAL DEL ESTATUTO ORGANICO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PUERTO VALLARTA, APROBADO POR SU PATRONATO EN SESION ORDINARIA DEL 10 DE
FEBRERO DE 2023.
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