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1. PRESENTACION.

Uno de los elementos que permiten a toda organizacion ser eficaz en sus acciones y eficiente
en la administracion y ejecucion de sus insumos es sin duda contar con un Manual General
de Organizacion. En DIF Juanacatlan lo sabemos y convencidos de que la formalizacion de
nuestros procesos constituye la base para el avance y la consolidaciéon de nuestra institucion,
es que hemos dirigido nuestros esfuerzos para la elaboracién del Manual General de
Organizacion de DIF Juanacatlan, Jalisco.

El presente documento contiene la definicién de cada area de trabajo, la configuracién de su
organigrama y las funciones que corresponden a cada una de ellas. De igual forma se
anexan los perfiles de puesto requeridos para la operacion adecuada de cada funcidn
enunciada. Con ello el DIF Juanacatlan busca dejar establecidas y especificadas las tareas de
nuestra institucion las responsabilidades de sus funcionarios, y las necesidades humanas
para su correcto desempefio. La profesionalizaciéon ha sido siempre una ruta por la que
hemos encauzado nuestros esfuerzos de gobernanza, el presente manual es sin duda el fruto
de esta nueva forma de hacer gobierno.

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los manuales de
organizacion y procedimientos, por lo que se emite éste manual de organizacion,
que documenta la organizacién actual de DIF Juanacatlan, presentando de manera
general la normatividad, estructura organica, atribuciones, y funciones que le
permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de DIF Juanacatlan: las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente.
2. OBJETIVO DEL MANUAL DE

ORGANIZACION.

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo cuyos
objetivos son:

* Mostrar la organizacion de DIF Juanacatlan.

e Servir de guiq para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas
a la consecucién de los objetivos de la dependencia.
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» Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

* Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de
Procedimientos.

e Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo y medicion de su
desempenio.

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 09 de noviembre de 1987, se cred un Organismo Publico Descentralizado de la
administracion Municipal con personalidad juridica y patrimonio propio y se
denominé Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
Juanacatlan, Jalisco, bajo el decreto no. 12815 del Congreso del Estado.

4. MARCO JURIDICO Y ATRIBUCIONES

DE LA DEPENDENCIA.

Marco Juridico.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado de Jalisco. Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Decreto niumero 12815 aprobado por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 27 de
Octubre de 1987, y Publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco” el dia 7 de
Noviembre de 1987; Cédigo de Asistencia Social.

» Cddigo Civil del Estado de Jalisco y sus Municipios y Procesal.

e Caddigo Penal del Estado de Jalisco y Procesal.

» Leyde Gobierno y la Administracién Plblica Municipal del Estado de Jalisco.

* Reglamento Orgénico Municipal actual.
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Atribuciones.

Las obligaciones y atribuciones del Sistema DIF Juanacatlan, Jalisco se encuentran
establecidas en los articulos 7, 8 y 9 del Decreto de Creacién del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Juanacatlan siendo estas las siguientes:

Articulo 7°

Corresponde al Patronato:

—

LAl

Dictar las normas generales para la planeacion y ejecucion de los servicios:

Ejercer la vigilancia adecuada sobre el patrimonio del organismo;

Nombrar y remover, con la aprobaciéon 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 organizacién 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.

Articulo 8°

Son facultades de la Presidencia del Patronato:

o

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 acuerdos 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 Cddigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Jalisco;

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

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

Rendir anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronato sefale, el
informe  general de las actividades del sistema, asi como las cuentas de su
Administracion.
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Articulo 9.°

Corresponde a la Direccién General del Sistema:

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del patronato y de la

Presidencia.

Expedir los nombramientos del personal del sistema, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

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

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 consideracién del Patronato el presupuesto correspondiente de cada

ejercicio anual;

Rendir los informes y cuentas parciales, que el Patronato le solicite:

Formular, ejecutar y controlar la aplicacion del presupuesto del sistema, en los

términos del presente Ordenamiento y demas disposiciones legales aplicables;

Suscribir los convenios de coordinacién, o de otra naturaleza, para el cumplimiento de

los objetivos del sistema;

Celebrar los actos juridicos y de administracion y de dominio necesarios para el

funcionamiento del Sistema, con las facultades y limitaciones que fije la Presidencia

del Patronato, en los términos de la frac. IV del articulo anterior. Para gravar o

enajenar los inmuebles del sistema, se requerird autorizacién del H. Congreso del

Estado, a iniciativa del Ayuntamiento; y para gravar o enajenar los bienes muebles,

autorizacion de la mayoria absoluta de los miembros del Patronato.

Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales aplicables, previa la

autorizacién  de la Presidente 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 méas apoderados, para

que ejerzan, individual o conjuntamente, los mandatos generales para pleitos y

cobranzas; y, en general, ejercerlos actos de representacion y mandato, que para

el mejor desemperfio de su cargo se le  encomienda:

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.

5. Filosofia de la Dependencia.

La filosofia de DIF Jalisco es la siguiente:

Mision.
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Somos una institucién comprometida, transparente y cercana a la gente, realizamos acciones
de asistencia y desarrollo social de forma permanente, para mejorar la calidad de vida de las
personas y familias del municipio de Juanacatlan que viven en condicién de vulnerabilidad
fisica, psicolégica y/o social, brindamos un servicio profesional con calidad y calidez.

Visién.

Ser una institucion de excelencia, promotora del desarrollo humano y la inclusion social,
consolidada en programas y servicios de asistencia y desarrollo social, que se otorgan con
eficiencia, efectividad, calidez y estandares de calidad, dirigidos a disminuir la
vulnerabilidad social y potencializar las capacidades de nuestros beneficiarios, mejorando
con ello la dinamica social y fortaleciendo el tejido social de Juanacatlan.

Valores.

¢ Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Honestidad.

o Compromiso.

¢ Respeto.

e Humanismo.

e Tolerancia.

o Trabajo en equipo.

6.0 OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA.

El sistema DIF Juanacatldn es un organismo publico descentralizado responsable de
contribuir en la asistencia social, brindando a las familias de Juanacatlan que vivan en
situacion de vulnerabilidad herramientas que le sean dtiles para mejorar su calidad de vida.
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7.0 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional de DIF Juanacatlan es la siguiente:

Estructura Organica.

DIF JUANACATLAN

1. Direccién general
1.1 Juridico
1.2 Trabajo Social
1.3 Psicologia
1.4 Asistencia alimentaria
1.5 Comedor asistencial
1.6 Unidad basica de rehabilitacion

Organigrama Estructural.

PRESIDENTA

PATRONATO /-
DIRECTOR RABAJADORA
GENERAL SOCIAL

PSICOLOGA

COORDINADOR
ASISTENCIA ALIMENTARIA

maa TERAPEUTA

COORDINADOR COMEDOR
ASISTENCIAL

R

CHOFER
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Organigrama Funcional.

PRESIDENTA "EVELIA
PATRONATO [ FRANCO TAPIA JURIDICO "JENNIFER

ELIZABETH FRANCO

REYES"

TRABAJADORA SOCIAL
maa  MAYRA IBETH ALMARAZ
OROzCO"

PSICOLOGA "VIRIDIANA
DIRECTOR GENERAL VELAZQUEZ LOPEZ"
"RAUL PORTILLO PRADO"

COORDINADOR ASISTENCIA
s ALIMENTARIA "GABRIELA TAPIA
PEDROZA"

TERAPEUTA "RAFAEL
LEAL LEON"

COORDINADOR COMEDOR ASISTENCIAL "MARIA
DEL ROSARIO NUNEZ MORENOQ"

CHOFER "HECTOR ALFREDO
SANTACRUZ GONZALEZ"

INTENDENTE "JAVIER ALEJANDRO

ALVAREZ RUVALCABA"
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Objetivos y Funciones Especificas.

Los objetivos del Sistema Municipal seran:

Vi.

VIL.

VIil.

X.

Asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindando servicios integrales
de asistencia social, enmarcados dentro de los programas basicos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia Jalisco, conforme a las normas establecidas a nivel
Nacional y Estatal;

Promover en el municipio los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad,
para crear mejores condiciones de vida de los habitantes del municipio;

Fomentar la educacién escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y
mental de la nifiez;

Apoyar y fomentar la nutricion y las acciones de medicina preventiva dirigidas a los
lactantes, y en general a la infancia, asi como a las madres gestantes.

Propiciar la creacién de establecimientos de asistencia social, en beneficio de menores en
estado de abandono, de ancianos, y de los minusvalidos sin recursos;

Investigar la problemdtica del nifio, la madre y la familia, a fin de proponer las soluciones
adecuadas;

Prestar dentro de las posibilidades del Ayuntamiento, en forma organizada y permanente,
servicios de asistencia y juridica y de orientacién social a los menores, ancianos,
minusvalidos sin recursos, y a las familias, para atencién de los asuntos compatibles con
los objetivos del sistema.

Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras Instituciones
del municipio;

Procurar, permanentemente la adecuacién de los objetivos y programas del Sistema
Municipal con los que lleve a cabo del DIF Estatal, a través de acuerdos, convenios o

cualquier figura juridica, encaminados a la obtencién del bienestar social; y
Los demads que le encomienden las leyes.
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8.0 HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

Y CONTROL.

Catalogo de Puestos y descripcion de puestos

Datos del puesto:

Puesto DIRECTOR Puesto DIRECCION
Nominal: GENERAL Funcional:

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccion

General:

Direccion de DIRECCION GENERAL

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 35 . LIC. EN DERECHO O LICENCIATURA EN
edad Escolaridad | - -\ ~1as SOCIALES
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
L Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS

¢En qué puestos LITIGIO, CARGOS DIRECTIVOS.
o Actividades?

Objetivo del puesto:
LIDEREAR PERSONAS A SU CARGO QUE COMPARTAN LA MISTICA DEL PROYECTO,
DAR SOLUCION A PROBLEMAS QUE SE SUSCITEN EN LAS DISTINTA AREAS.

Funciones sustantivas:
1

Cuestiones administrativas

Asistencia Eventos Sociales

Conocimiento en litigio

2
3
4

Capacitacidon en programas Federales, Estatales y Municipales
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Relacion Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:
PRESIDENCIA a su cargo: 8
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: | .., 1TACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaclones Externas: | .. -.\\AS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:

Conocimientos
Técnicos:

Habilidades:

Valores:

Ambiente

Laboral:

Riesgos de

Trabajo:

Condiciones de

Trabajo:

Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Elaboro: Raul Portillo Prado Director General :22(9);(;5-
Reviss: Raul Portillo Prado Director General 3335—
Auboriun: Evelia Franco Tapia | Presidenta 33;075-
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Datos del puesto:

Puesto JURIDICO Puesto JURIDICO
Nominal: Funcional:

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccion

General:

Direccion de JURIDICO

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 35 Escolaridad LIC. EN DERECHO
edad
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS
¢En qué puestos | LITIGIO
o Actividades?

Objetivo del puesto:
DAR SOLUCIONES EN CUESTIONES DE LITIGIO, ASESORIA JURIDICA Y
CONCILIACION.

Funciones sustantivas:

1
Asesoria Juridica
2
Conciliacion
3
Conocimiento en litigio

Relacién Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaci :
FIONNS ISR | CAPACITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas:

b

PROGAMAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR
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Competencias:
Conocimientos Conocimientos en Word, Excel basico.
Técnicos:
Habilidades: Conocimientos en leyes federales, estatales y municipales.
Valores: Honestidad, Respeto, Responsabilidad.
Ambiente
Laboral:
Riesgos de
Trabajo:
Condiciones de
Trabajo:
Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Elaboro: Raul Portillo Prado Director General %3-1(;5-
Reviso: Raul Portillo Prado Director General 381(;5-
Attarlin: Evelia Franco Tapia | Presidenta 33-1(;5-

Datos del puesto:

Puesto Trabajo Social Puesto Trabajo Social
Nominal: Funcional:

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccion

General:

Direccion de Trabajo Social

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 35 Enceilartiing Lic. en Trabajo Social
edad
Genero:

Masculino | | Femenino | | Indistinto | X

- Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS
¢En qué puestos Administrativos, Recursos humanos, elaboracion de proyectos
o Actividades? sociales.

Objetivo del puesto:
Resolver cuestiones administrativas, recursos humanos, programas y actividades. J
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Funciones sustantivas:

. Cuestiones administrativas

5 Asistencia Eventos Sociales

3 | Capacitaciéon en Programas Federales, Estatales y Municipales
! Disefio, elaboracidn y ejecucion de programas sociales.

i Atencidn de casos

Relacién Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: | .., ITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas: | o > \MAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:
Conocimientos Manejo de Word, Excel basico.
Técnicos:
Habilidades: Proactivo, Elaboracion de estudios socioeconémicos.
Valores: Empatia, responsabilidad, respeto.
Ambiente
Laboral:
Riesgos de
Trabajo:
Condiciones de
Trabajo:
Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Siiboira: Raul Portillo Prado Director General ggi(;s-
Raviso: Raul Portillo Prado Director General 3835_
Aulusisn: Evelia Franco Tapia | Presidenta ggi(;S-
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Datos del puesto:

Puesto PSICOLOGIA Puesto PSICOLOGIA
Nominal: Funcional:

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccion

General:

Direccién de PSICIOLOGIA

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

eRca':go de 25 A 35 Eacolaridea Lic. en Psicologia
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS
¢En qué puestos | Consulta psicoldgica
o Actividades?

Objetivo del puesto:
Brindar consulta psicolégica a pacientes que requieran el servicio.

Funciones sustantivas:

1

Cuestiones administrativas
2

Asistencia Eventos Sociales
3

Terapia Psicolégica.

Relacién Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: CAPACITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaci :
SRCiones EXLEEMES: | DROGAMAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR
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Competencias:

Conocimientos Conocimientos en Word, Excel basico.

Técnicos:

Habilidades: Proactivo.

Valores: Respeto, Empatia, Solidaridad, Trabajo en equipo.
Ambiente

Laboral:

Riesgos de

Trabajo:

Condiciones de

Trabajo:

Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Bl b Raul Portillo Prado Director General égic;s-

Revisa: Raul Portillo Prado Director General 53-1075-

Autoilio: Evelia Franco Tapia | Presidenta 381075-

Datos del puesto:

Puesto Coordinador Puesto Coordinador asistencia

Nominal: Asistencia Funcional: alimentaria
Alimentaria

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direcciéon

General:

Direcciéon de Asistencia alimentaria

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 35 : Bachillerato
odad Escolaridad
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
. Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS

¢En qué puestos | Administrativas
o Actividades?

Objetivo del puesto:
Dar solucién a los programas federales, estatales y municipales
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Funciones sustantivas:

1
Cuestiones administrativas
2
Asistencia Eventos Sociales
3 | Capacitacion en programas Federales, estatales y municipales
4 | Altas y bajas de beneficiarios de programas alimentarios.
5
Ejecucion de programas de seguridad alimentaria.

Relaciéon Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: | ;.\ ITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas: | o -1 vAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:
Conocimientos Conocimientos en Word, Excel.

Técnicos:

Habilidades: Buen manejo de equipo de cdmputo.
Valores: Empatia, respeto, responsabilidad.
Ambiente

Laboral:

Riesgos de

Trabajo:

Condiciones de

Trabajo:

Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Slabaia Raul Portillo Prado Director General %(9)-1(;5—
Revite: Raul Portillo Prado Director General %gic;s—
Katasloe: Evelia Franco Tapia | Presidenta %gi(;&
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Datos del puesto:

Puesto Coordinador Puesto Coordinador comedor

Nominal: comedor Funcional: asistencial
Asistencial

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direcciéon

General:

Qireccién de Comedor asistencial

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

:::30 de 25 A 50 Escolaridad | Pimaria
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS
¢En qué puestos | Comedores
o Actividades?

Objetivo del puesto:
Brindar servicio de alimentos a las personas beneficiadas con el programa

Funciones sustantivas:

1
Servicio de Alimentos
2
Asistencia a Eventos Sociales
3
Capacitaciéon en programas Federales, Estatales Y municipales




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

Relaciéon Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: | .\, 17ACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas: | ... -\ \AS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:
Conocimientos
Técnicos:
Habilidades:
Valores:
Ambiente
Laboral:
Riesgos de
Trabajo:
Condiciones de
Trabajo:

Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Raul Portillo Prado Director General 29-05-
2017

Revisn: Raul Portillo Prado Director General ggi(;s-

Elaboro:

Evelia Franco Tapia | Presidenta 29-05-

Autorizo: 2017

Datos del puesto:
Puesto Terapeuta Fisico Puesto Terapeuta Fisico
Nominal: Funcional:
No. Tipo de
Puesto: Plaza:
Direccion
General:
Direcci6n de Terapeuta Fisico
Area/Jefatura:




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 35 Escolaridad Lic. en Terapia Fisica Y Deporte
edad
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS

¢En qué puestos | Consulta en terapia fisica y deportes, unidades basicas de
o Actividades? rehabilitacion.

Objetivo del puesto:
Dar solucién a problemas fisicos por medio de la terapia.

Funciones sustantivas:

1
Cuestiones administrativas
2
Asistencia Eventos Sociales
3
Capacitacion en programas Federales, Estatales y municipales.

Relaciéon Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccién a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: | .o\ 1TACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas: | .. ..\vAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:
Conocimientos
Técnicos:
Habilidades:
Valores:
Ambiente
Laboral:
Riesgos de
Trabajo:




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

Condiciones de
Trabajo:
Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Elaboro: Raul Portillo Prado Director General gg-lc;s-
: Raul Portillo Prado | Director General 29-05-
Reviso: 017
Autorizo: | EVelia Franco Tapia | Presidenta 53;25'

Datos del puesto:

Puesto Chofer Puesto Chofer
Nominal: Funcional:

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccién

General:

Direccion de Chofer

Area/Jefatura:

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 40 . primaria
i Escolaridad
Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
. Experiencia previa:
Tiempo 3 ANOS

¢En qué puestos Manejo de transporte
o Actividades?

Objetivo del puesto:
Brindar el mejor servicio en transporte

Funciones sustantivas:

1
Cuestiones administrativas
2
Asistencia Eventos Sociales
3
Capacitacién en Programas Federales, Estatales y municipales
4 | Manejo y cuidado de los vehiculos de DIF




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

Relacién Organizacional:

Puesto al que No. Personas ]
Reporta:

Direccién a su cargo: 8
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: CAPACITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Externas: | .-\ \ac FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:

Conocimientos Checar niveles de vehiculos para su 6ptimo funcionamiento.
Técnicos:
Habilidades: Manejar vehiculos automaticos y estandar.
Valores: Responsabilidad, respeto, trabajo en equipo.
Ambiente
Laboral:
Riesgos de
Trabajo:
Condiciones de
Trabajo:
Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Elaboro: Raul Portillo Prado Director General 381%5-
Bt Raul Portillo Prado Director General 29-05-
2017
Aibbrlvn: Evelia Franco Tapia | Presidenta gg;c;s-

Datos del puesto:

Puesto Coordinador Dif Puesto Coordinador Dif ex-
Nominal: ex hacienda Funcional: hacienda

No. Tipo de

Puesto: Plaza:

Direccion

General:

Direccién de Coordinador Dif ex hacienda

Area/Jefatura: ]




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

Perfil del puesto:

Rango de 25 A 40 - Primaria j
edasd Escolaridad

Genero:
Masculino | | Femenino | | Indistinto | X

Experiencia previa:

Tiempo

3 ANOS

¢En qué puestos
o Actividades?

Cuestiones administrativas

Objetivo del puesto:

Desarrollas habilidades en areas administrativas

Funciones sustantivas:

1
Cuestiones administrativas
<
Asistencia Eventos Sociales
3
Capacitacién en programas federales, estatales Yy municipales

Relacién Organizacional:

Puesto al que No. Personas
Reporta:

Direccion a su cargo:
Personal de confianza NO
a su cargo:

Relaciones Internas: CAPACITACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL

Relaciones Bxisiie: | o OGAMAS FEDERALES Y ESTATALES POR DESARROLLAR

Competencias:

Conocimientos
Técnicos:

Habilidades:

Valores:

Ambiente
Laboral:

Riesgos de
Trabajo:

Condiciones de




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

| Trabajo: l ]
Actividad Nombre Puesto Fecha Firma
Raul Portillo Prado Director General 29-05-
Elaboro: 2017
Reviso: Raul Portillo Prado Director General 29-05-
2017
Aitichsi Evelia Franco Tapia | Presidenta %(9);(;5-

9.0 AUTORIZACIONES

ELABORACION
Direccién general
NOMBRE
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AREA
FIRMA FIRMA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE AREA

FECHA DE ELABORACION: 14-diciembre-2017

SUPERVISION

Lic. Raul Portillo Prado

- OMBRE D

DIRECCION DE AREA

Direccion general




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

FIRMA

DE LA DIRECCION RESPONSABLE DE SUPERVISAR

FECHA DE SUPERVISION: 14-diciembre-2017

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA

DIRECCION GENERAL DE NOMBRE Y FIRMA

ADMINISTRACION Y DESARROLLO

HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL DE JUANACATLAN, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: 14-DIC-2017

10. DIRECTORIO.

NOMBRE TELEFONO | EMAIL CARGO
37-32-

EVELIA FRANCO TAPIA 1049 evelia.francol5@gmail.com PRESIDENTA
37-32-

RAUL PORTILLO PRADO 1049 rauportillo89 @gmail.com DIRECTOR
37-32-

JENNIFER ELIZABETH FRANCO REYES 1049 lic.jenniferfrey90@gmail.com ASESOR JURIDICO
37-32-

MAYRA IBETH ALMARAZ OROZCO 1049 ts.mayra.ibeth@gmail.com TRABAJADORA SOCIAL
37-32-

VIRIDIANA VELAZQUEZ LOPEZ 1049 Virydianal322@gmail.com PSICOLOGA
37-32-

GABRIELA TAPIA PEDROZA 1049 gabytp @hotmail.com COORDINADORA ASISTENCIA ALIMENTARIA




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUNACATLAN JALISCO

37-32-

HECTOR ALFREDO SANTACRUZ GONZALEZ | 1049 CHOFER
37-32-

MARIA DEL ROSARIO NUNEZ MORENO 1049 INTENDENTE
37-32-

MARIA CAROLINA VEGA MORALES

1049

COORDINADORA COMEDOR ASISTENCIAL

11.0 ANEXOS.

11.1 DECRETO DE CREACION NO. 12815 DEL CONGRESO DEL ESTADO DE JALISCO

https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/sites/defauIt/fiIes/e%29%20DECRETO%ZODE%ZOCREACION%

20DIF%20JUANACATL%C3%81N.pdf

11.2 REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DEL MUNICIPIO DE JUANCATLAN JALISCO

https://drive.google.com/drive/folders/OB7xw1a0C3smWay1YNEk1UUtNTOU

EL PRESENTE MANUAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUANACATLAN, JALISCO FUE APROBADO EN
LA VIiI SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DiA CON FECHA

DEL 20 DE MARZO DE 2018




LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE JUANACATLAN, JALISCO FUE
APROBADO EN LA VIll SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN
DEL DiA CON FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.- = = - - = - oo e e e e e oo




