Las presentes fojas de firmas forman porte integrante de las Reglas de Operacién del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Guadalajara. Aprobado en la Primer Sesion Extraordinaria 2025
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Guadalajara

iy

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE

ARCHIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA

Introduccion

El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Guadalajara, en su caracter de sujeto obligado, integré el Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos en su primer sesién ordinaria celebrada el pasado 03 tres
del mes de mayo del afio 2019 dos mil diecinueve, estipulado mediante “Acta de Instalacién del
Grupo Interdisciplinario para la Implementacion del Sistema Institucional de Archivos del Sistema
DIF Guadalajara, cuyo principal objetivo es la valoracion documental y coadyuvar en el andlisis de
los procesos y procedimientos Institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, en beneficio del desarrollo del Sistema Institucional de
Archivos, a partir de lo dispuesto en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley
General de Archivos y articulos 56, 57, 58 y 59, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. De conformidad con lo anterior, el Grupo emite las presentes Reglas de Operacién
conforme a la aprobacion obtenida en4 la primera sesion extraordinaria 2025 celebrada el dia 29
veintinueve de enero del afio 2025 dos mil veinticinco.

El Sistema DIF Guadalajara cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, el cual esta
conformado por un conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que ha desarrollado, a través de la ejecucion de la gestidon documental. Este Sistema
opera a través de dos instancias, una normativa y la otra operativa, la primera corresponde al Area
Coordinadora de Archivos; la segunda la integra los Archivos de Tramite, el Archivw‘gde
Concentracion y la Oficialia de Partes.

CAPITULO | |
Disposiciones Generales '
] \
Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para) los
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Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Guadalajara.

Articulo 2.- El objetivo de las presentes Reglas de Operacién es regular la organizacion y
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Guadalajara, para coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que

dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental.

Articulo 3.- La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacion, corresponde al Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo del Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara.

Articulo 4.- Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos
y el articulo 3 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para efectos de las
presentes Reglas de Operacion se entendera por:

I.  Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del Organismo
Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Guadalajara;

Il. Reglas de Operacion: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de A

Archivo del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara; Q\‘&
lll. Sistema DIF Guadalajara: Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema para )

el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara; |
IV. Sistema Institucional: Sistema institucional de Archivo del Organismo Publico

Descentralizado denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio \}

de Guadalajarg;
V. LGA: Ley General de Archivos;
VL. LAEJM: Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios;

VII. Instrumentos de Control y Consulta; instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su i

vital y los que describen las series documentales, expedientes o documentos;

7~
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el

VIII. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento de control que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracién de las series documentales.

CAPITULO Il

De la integracion y actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 5.- El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara con las unidades
administrativas productoras de documentacion en el ejercicio de sus funciones con el principal
propdsito de establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y destino
final de la documentacion del Sistema DIF Guadalajara.

Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario estara integrado por los titulares de las siguientes areas
responsables:

l. Direccion Juridica;

Il.  Planeacién, Evaluacion y Monitoreo;

lll. Coordinacion de Archivos;

IV. Responsable del Archivo de Concentracion

V. Direccion del Area de Innovacion Tecnoldgica;

VI. Unidad de Transparencia;

VIl. Contraloria Interna; “l

VIIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién, que se »
conforman por: tj)\
a) Direccion General; M~

b) Direccién Administrativa |

c) Coordinacion Operativa; \
d) Coordinacion de Programas; y "\{W
e) Coordinacion de Inclusion. ‘

Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos seran de
caracter honorifico.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho de voz y voto, independientemente de

del Sistema DIF Guadalajara:
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. Direccion General;

a) Area de Procuraduria de Fondos;

b) Area de Relaciones Publicas;

c) Area de Comunicacion Social;

d) Area de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo;

Jefatura del Departamento de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo;

e) Unidad de Transparencia;

Il. Contraloria Interna;

a) Jefatura de Area de Auditoria;

b) Jefatura de Area de Investigacion;

c) Jefatura de Area de Substanciacion y Resolucién;

lll. Direccién Juridica;

a) Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo;

b) Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso;
c) Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia;
IV. Direccion Administrativa:

Area Coordinadora de Archivo:
Archivo de Concentracion;
Jefatura del Departamento de Complejo Sauz;

a) Direccidn del Area de Recursos Humanos:

Jefatura del Departamento de Reclutamiento Seleccion y Contratacion;
Jefatura del Departamento de incidencias, Capacitacién e Induccion;
Jefatura del Departamento de Némina;

b) Direccion del Area de Patrimonio:

c) Direccién del Area de Finanzas;

d) Direccién del Area de Compras y Adquisiciones:

e) Direccion del Area de Innovacion Tecnoldgica;
V. Coordinaciéon de Operacion;

a) Direccion del Area de Trabajo Social;

Jefatura del Departamento de Logistica;

Jefatura del Departamento de Control Patrimonial;
Jefatura del Departamento de Servicios Generales:
Jefatura del Departamento de Aprovisionamiento;

Jefatura del Departamento de Mantenimiento a Inmuebles;

Jefatura del Departamento de Ingresos;
Jefatura del Departamento de Control presupuestal;
Jefatura del Departamento de Estados Financieros:

Jefatura del Departamento de Cotizaciones;
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e Jefatura del Departamento de Trabajo Social;
b) Direccién del Area de Salud y Bienestar;

e Jefatura del Departamento Médico;

e Jefatura del Departamento de Nutricion;

e Jefatura del Departamento de Salud Bucal;

e Jefatura del Departamento de Psicologia;

o Jefatura del Departamento de Laboratorio;
c) Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil;

e Jefatura del Departamento de CDI, CAIC y CEDI;

e Jefatura del Departamento de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI;

e Jefatura del Departamento de Educacion Fisica y Deporte;
d) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo Comunitario;
Jefatura del Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario;
Jefatura del Departamento de Educacion Prescolar;
Jefatura del Departamento de Educacion Extraescolar;
Jefatura del Departamento de Comedores Comunitarios;

e) Direccion del Area de la Unidad de Proteccién Civil:
VI. Coordinaciéon de Programas;

a) Direccion de Area de Atencidon Humanitaria;
e Jefatura del Departamento de Casa Hogar Villas Miravalle; [
e Jefatura del Departamento de Atencién a Mujeres; 1
b) Direccién del Area de Derechos de la Nifiez;
e Jefatura del Departamento de Prevencion, Atencidén y Acompafiamiento de

Nifias, Nifios y Adolescentes; 0J
c) Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y %%
Adolescentes; 1

o Jefatura del Departamento de Custodia, Tutela y Adopcion;
e Jefatura del Departamento de Unidades de Atencion a la Violencia Familiar;
e Jefatura del Departamento de Representacion Juridica de Nifias, Nifios y
Adolescentes;
VII. Coordinacion de Inclusion;
a) Direccidn del Area de Centros de Inclusion;
e Jefatura del Departamento de Centros de Inclusién;
b) Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion;
c) Jefatura del Departamento de Desarrollo Integral de las Personas Adultas Mayores;
d) Jefatura del Departamento de Centro de Atencion Integral para Personas con
Discapacidad;
e) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo Integral para Per
Situacion de Calle; o
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CAPITULO 1l
De la Operacion del Grupo Interdisciplinario

- El servidor publico titular del Area Coordinadora de Archivo, fungira como Presidente

del Grupo Interdisciplinario, en caso de ausencia, éste sera suplido por el responsable del archivo

de concentracién y el responsable del archivo de concentracion sera suplido por el que el

Presidente
Articulo 8.
1.

I,
.
IV.
V.
VI,

VL.

VIIL.

IX.
X.

Articulo 9.

designe oficialmente para tal efecto.

- El Presidente del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Archivos;

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones;

Elaborar en conjunto con el Secretario de Acuerdos el Acta de la sesidn que

corresponda, signarla y adjuntar los documentos administrativos que hagan

constar los acuerdos.

Presentar al Grupo Interdisciplinario, los asuntos que se consideren relevantes,

0 aquellas disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las ‘}\

presentes Reglas de operacion; \

Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en

las Sesiones del Grupo Interdisciplinario; f

Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario; y {/

Las demas que le confiere las legislaciones aplicables. \L
g;

- El Suplente del Presidente del Grupo Interdisciplinario, fungird como Secretario de

Acuerdos, tendra las siguientes funciones:

L

Il

M.
XI.

Xil.
Xiil.

Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;

Recabar las firmas de los integrantes correspondientes;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos:

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada sesion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos:;

Recabar evidencia audiovisual o fotografica de la Sesién que corresponda: y
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Articulo 10.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:

.  Aprobar orden del dia de sus sesiones;

Il.  Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

lll.  Aprobar la creacién o actualizacién de los instrumentos de control y consulta que
sean necesarios para el funcionamiento del Sistema Institucional;

IV.  Aprobar las fichas técnicas de valoracién documental que elaboren las areas o
unidades administrativas productoras de la informacion, en las que se
estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y
disposicién de las series documentales que conformen el Catélogo de
Disposicion Documental;

V. Firmar los formatos de valoracion documental, los dictdmenes de valoracién

documental y de destino final, asi como los inventarios y las actas de baja
documental; y

VI.  Las demas que le confiere las legislaciones aplicables.

Articulo 11.- El Organo de Control Interno, participara con derecho a voz y voto; en los

asuntos en los que se requiera una opinién especifica respecto de las sanciones que
pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones.

CAPITULO IV :
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo

Articulo 12.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

|
i |
. Ordinarias, y !i
Il.  Extraordinarias ~\%4
Articulo 13.- El Grupo Interdisciplinario sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez al I
!
afio en el mes de noviembre, y de manera extraordinaria las veces que asi se considere. \J
Articulo 14.- Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial y a distancia, empleando tS
medios telematicos, electrénicos, dpticos o cualquier otra tecnologia que permita, por lo menos:
l. La identificacion visual plena de sus integrantes, aunque debera privilegiarse, en
caso de que exista la posibilidad, el uso de herramientas que permita la

identificacion mediante el uso de la firma electrdnica avanzada:;
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Il La interaccion e intercomunicacion, en tiempo real, para propiciar la correcta
deliberacién de las ideas y asuntos; y
Ml Dejar registro audiovisual de la sesién y sus acuerdos.

Articulo 15.- Las Convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan contener:
. El dia, hora y lugar, o en su caso la plataforma electrénica en que tendra
verificativo la sesién;
L. Tipo de sesioén;
M. Orden del dia; y
IV. Informacién y documentacién soporte de los asuntos del orden del dia.

Las convocatorias se notificaran por medio de oficio y/o por correo electrénico, a los servidores
publicos integrantes del Grupo Interdisciplinario, con cinco dias habiles de anticipacion a la
celebracién de la sesion a excepcion de las extraordinarias, mismas que podran ser convocadas

con un dia habil de anticipacion a la fecha en la que’se pretenda llevar a cabo la sesion.

Articulo 16.- El Quérum Legal de las sesiones ordinarias o extraordinarias sera declarado cuando

estén la mitad mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes.

Articulo 17.- De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesién, se fijara una nueva
convocatoria con los integrantes del Grupo Interdisciplinario presentes, estableciendo fecha, hora

y lugar, se notificara a los integrantes ausentes mediante oficio.

Articulo 18.- Los asuntos se someterdn a la consideracién de los integrantes del Grupo /
Interdisciplinario y se aprobaran por unanimidad o mayoria simple de votos de los servidores

publicos integrantes. En caso de empate, quien presida la sesion lo resolvera con voto de calidad. ~-

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular o disidente en el que |

expongan los argumentos que motivaron su disenso, el cual debera incluirse en el acta de la sesion %
N
correspondiente.

Articulo 19.- En el supuesto en que, por complejidad de los asuntos, sea necesario suspender la
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Articulo 20.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran proponer invitados internos y
externos a las Sesiones del Grupo Interdisciplinario, siempre que su presencia se relacione con

los asuntos a tratar, con una participacion con derecho a voz pero sin voto.

La participacién de invitados internos del Sistema DIF Guadalajara a las sesiones del Grupo
Interdisciplinario, se debera incluir dentro de la convocatoria y deberd contener los nombres,

puestos, areas y su relacion a los asuntos a tratar.

La participacion de invitados externos al Sistema DIF Guadalajara a las sesiones del Grupo
Interdisciplinario, se debera incluir dentro de la convocatoria y debera contener los nombres,
dependencias, puestos, correos electrénicos, asi como, la justificacién de su propuesta en relacion
a los asuntos a tratar.

Se contara con un dia habil posterior a la recepcién de la convocatoria para manifestar oposicion
a la participacion de los invitados, y se realizara via oficio o correo electrénico institucional,
justificando los motivos de la oposicion.

Articulo 21.- Los responsables de Oficialia de Partes y de los archivos de tramite, podran participar
de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario como invitados, cuando se requiera, con derecho de
VOZz pero sin voto.

Articulo 22.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la facultad de designar un ;!
representante que los supla en sus ausencias, habilitado para ejercer su derecho de voz y voto, el !
cual debera ser una persona servidora publica bajo su mando con al menos nivel de jefe o i
responsable de archivo de tramite, cuya designacion se informara mediante oficio al Coordinador \i

de Archivo, minimo un dia habil previo a la fecha de convocatoria de la sesion.

Articulo 23.- Por cada sesion, el Presidente del Grupo Interdisciplinario en conjunto con el

Secretario de acuerdos elaboraran el Acta, en la que deberan especificar:

I.  Eltipo de sesion;
Il. Fecha de celebracion;
lll. Lista de asistencia;
IV.  Declaracion del quérum;
V. Lecturay aprobacion del orden del dia;
VI.  Aprobacién y una breve descripcion de los asuntos tratad_ps;

Calle Gral. Eulogio Parra 2539
Lomas de Guevara, 44679, Guadalajara Jal.
difgdl.gob.mx




Las presentes fojas de firmas forman parte integrante de las Reglas de Operacion del
Organismo Plblico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Guadalajara. Aprobado en la Primer Sesién Extraordinaria 2025
del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, llevada a cabo el 29 veintinueve de
enero de 2025 dos mil veinticinco y consta de 12 (doce) fojas Utiles

Guadalajara

VIl.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el
cumplimiento de los acuerdos; y
VIll.  Clausura de la Sesion.

Articulo 24.- E| Acta se sometera a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Una vez aprobada debera ser firmada por los participantes, en un plazo no mayor a 7 dias habiles

después de celebrada la sesion.

Capitulo V
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 25.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos, seran de observancia

obligatoria para las areas o unidades productoras de informacién y/o documentacion.

En caso de existir alguna imposibilidad normativa, material o de inconformidad para la atencién de
las recomendaciones, las areas o unidades productoras de informacién y/o documentacion
deberan informar las consideraciones que la sustenten al Grupo Interdisciplinario, a fin de que éste
se pronuncie respecto a las medidas para concretar su cumplimiento o, en su caso, la modificacion
de los alcances de la recomendacion en andlisis.

Capitulo VI
De la Difusiéon y Rendicion de Cuentas

Articulo 26.- La documentacioén que emita el Grupo Interdisciplinario de Archivos relativa a las ‘x
actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, actas de baja documental, dictdmenes de bajas i

documentales, inventarios de bajas documentales, transferencias secundarias, entre otros, sera I

publica bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de clasificacion de = i7
la informacion y sera difundida en el portal de internet en el apartado transparencia en el articulo I/\\)
8 fraccion XllI del Sistema DIF Guadalajara. ' od

La publicacién de la informacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos tiene como finalidad

generar conocimiento publico Util, sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales se

determinan los plazos de conservacidn documental y se dictamina el destino final |de los
expedientes.
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Las presentes fojas de firmas forman parte integrante de las Reglas de Operacién del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Guadalajara. Aprobado en la Primer Sesion Extraordinaria 2025
del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, llevada a cabo el 29 veintinueve de
enero de 2025 dos mil veinticinco y consta de 12 (doce) fojas titiles

Transitorios
Primero.- Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor a partir del dia siguiente de su

aprobacion.

Segundo.- Publiquense las presentes Reglas de Operacion en el portal de internet del Sistema
DIF Guadalajara, en el apartado de transparencia en el articulo 8 fraccién ll, inciso €) en el apartado
de Reglas de Operacion.

Guadalajara, Jalisco a 30 (treinta) de enero de 2025 (dos mil veinticinco).

Asi lo aprobé el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del Organismo Publico
Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo de la Familia del Municipio de

Guadalajara en la primera sesion extraordinaria 2025 celebrada el 29 veintinueve de enero del

2025 dos mil veinticinco.
ELA OR? /

Lic. Emmanuel Alejandr6 Robles Viniegra
Coordinador del Proyecto de Archivo del N\
OPD de la Administracién Publica Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

f

Lic. JessicaKarina Albarran Ruiz Lic. Ada-llueia
Represéntate de la Direccién General Directora
Designada mediante memorandum OPD de la Ag S
MGD/010/2025 del OPD de la Municipald nomi\nad\o

Administracién Publica Municipal Sistema DIF Guadalajara
denominado Sistema DIF Guadalajara N
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Las presentes fojas de firmas forman parte integrante de las Reglas de Operacién del

Ems® |
Guadalajara

APROBO

Lic. Angel de Jesls Ojeda Gaytan
Represéntate de la Direccién Juridica
Designado mediante memorandum del

DJ/0182024 del OPD de la
Administraciéon Publica Municipal
denominado Sistema DIF Guadalajara

APROBO.

Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Guadalajara. Aprobado en la Primer Sesion Extraordinaria
2025 del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo, llevada a cabo el 29
veintinueve de enero de 2025 dos mil veinticinco y consta de 12 (doce) fojas utiles

APROBC

C. Adrian Villalobos Sanchez
Director de Innovacion Tecnoldgica del
OPD de la Administraciéon Publica
Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

Mtra. Laura Iveth Lépez Marin
Coordinadora de Operacién del
OPD de la Administracién Publica
Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

APRO

Lic. Maria Esthbr Gonzalez Gonzalez
Titular de la Unidad de Transparencia
del OPD de la Administracion Publica

Municipal denominado Sistema
DIF Guadalajara

Lic. Humbg&(favier Ortiz Hernandez
Titular del Area de Planeacion,
Evaluacién y Monitoreo del
OPD de la Administraciéon Publica

Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

4
OPD de la Administracion Publica
Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

ra - -7 // //‘
APROBO -~ //

/

= "// /':

Lic. Laura Angélica Vazquez Bernal
Coordinadora de Programas del
OPD de la Administracion Publica
Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara

APROBO

il rﬁb&AA\/:>~
Lic. Rosa Elena Gonzalez Velasco

Coordinadora de Inclusion del
OPD de la Administracion Public
Municipal denominado
Sistema DIF Guadalajara A
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