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I. INTRODUCCION

£l presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a la
r'ependencia, asi como dar a conocer al personal y al piablico en general, la estructura organica en
ruanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman al
tiistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal gue nos rige, el organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

ks necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
tue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de gue siga siendo un instrumento
ectualizado y eficiente.
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ILEUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Decreto de Creacion

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco;
con fundamento en lo dispuesto en la fraccion VI del articulo 7 del Decreto nimero 12036 aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccién 11 en el
Periédico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su
publicacién, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal
con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

Articulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segin lo establece su decreto de creacion 12036 expedido vy
aprobado por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente
de su publicacién.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y
observancia general para las personas servidoras plblicas que se desempeiien dentro del
Organismo.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segln lo establece el Decreto.
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Articulo 4.- El funcionamiento y administracién del Organismo se regula con el presente
‘eglamento en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco vy sus
‘Aunicipios, asi como en el Decreto.

mrticulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas,
los cuales auxiliaran en las labores que les sean encomendadas.

C. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
cbligados pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
€ ectrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a
continuacion se sefialan:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigos,
roglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales
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Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

|. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar

o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:
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:) Los manuales de organizacidn;

1) Los manuales de operacién;

2) Los manuales de procedimientos;
') Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacion fundamental — Ayuntamientos
L. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

/1. Los reglamentos internos, manuales Y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

I Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

‘rticulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
nayoritaria o minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de |a
administracion publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacién, a lo establecido
en este capitulo y a la demdas normatividad aplicable.

E1 el caso de que el acuerdo de creacién y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
o.orgue atribucion a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
q.leda sometida en todos los casos, a la aprobacién definitiva del Ayuntamiento.

ELA 30RO: Direccidn de Planeacion
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcOL1GO: MO-03 VERSION: 00

: DIF

7-1.;‘!0335\\*\ Zapopan |

padn
pa




EEEEEN

lll. NORMATIVIDAD

Federal
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley de Asistencia Social
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2. Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
3. Codigo Civil del Estado de Jalisco
4. Lley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
5. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
6. Ley de Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Municipal
1. Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco
2. Reglamento de Transparencia e informacién publica de Zapopan, Jalisco
3. Las demas disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco
Normatividad interna
1. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de
Zapopan, Jalisco
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IV. FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN

Las funciones comunes para las dreas del Sistema DIF Zapopan, se encuentran establecidas en el
Reglamento del Organismo.

Articulo 9. - Todas las personas servidoras publicas del Organismo tienen las siguientes funciones
omunes:

Apegarse a los tiempos y procesos relativos a las adquisiciones, apegandose a los lineamientos
i:stablecidos en el reglamento de la materia y el Departamento de Adquisiciones del Organismo;

| Acatar los instrumentos establecidos por la Direccién de Administracion y Finanzas que son
I'ecesarios para los procesos y operaciones correspondientes al Departamento de Desarrollo de
(apital Humano;

I'l. Apegarse a los lineamientos establecidos por el drea de Recursos Financieros, asi como planear
I1s necesidades presupuestales, con apego a la normatividad vigente y aplicable del presupuesto
¢ e cada una de las dreas del Organismo;

I'’. Proporcionar la informacién de los litigios relacionados al drea Juridica para su analisis y
s2guimiento;

V. Acatar los lineamientos dictados por el drea en los asuntos juridicos y hacer cumplir las leyes y
reglamentos de aplicacién del Organismo;

V. Emitir opiniones técnicas juridicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de Ia dependencia y que contribuyan de manera
positiva en el Organismo;

VIl. Acatar las recomendaciones, lineamientos y rutas de accién de la Coordinacidn de
Comunicacién Social del Organismo;

V' II. Proporcionar a la Coordinacién de Comunicacién Social del Organismo la documentacidn e
ir formacion que dé contexto necesario para la difusién en materia de comunicacion;
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IX. Informar el plan de trabajo anual y semestral, a la Coordinacién de Comunicacién Social del
Organismo, los eventos y fechas de celebracién que requieran atencién, socializacion y difusion a

través de medios digitales y tradicionales;

X. Acatar las recomendaciones y lineamientos del drea de Protocolos y Eventos del Organismo, asi
como proporcionar la informacién y documentacién necesaria para ejecutar los eventos con

calidad y profesionalismo;

XI. Elaborar los planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados por la Direccién de

Planeacion del Organismo;

XII. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planeacion del Organismo;

XIII. Participar y coadyuvar con la planeacién de objetivos estratégicos y operativos del Organismo.
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V. OBJETIVO DE LA DIRECCION

03 Direccion de Administracién y Finanzas

)bjetivo General:

l.a Direccién de Administracion y Finanzas es |a encargada de coadyuvar de manera coordinada con
la Direccién General para que se proporcionen los servicios administrativos, de recursos humanos,
t3cnicos y materiales, necesarios al cuerpo operativo para el cumplimiento de los objetivos y los
fnes de la asistencia social, mediante un ejercicio transparente, racional y austero del haber
t'nanciero del Organismo. Para el logro de su fin establecera sistemas de administracién agiles y
¢implificados, que permitan el maximo aprovechamiento y mejor control de dichos recursos.
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VI. ATRIBUCIONES

Manual de Organizacién de la Direccion de Administracién y Finanzas

Art. | Fraccion Atribuciones de la Direccion de Administracion y Finanzas

Gestionar y Administrar los Recursos Humanos, materiales y financieros del
35 I Organismo, estableciendo los lineamientos, politicas y procedimientos
{ especificos que permitan proporcionar apoyos, servicios, recursos humanos,

técnicos y materiales a las diferentes areas del Organismo

Formular y someter a consideracién de la Direccion General, los anteproyectos
35 i y proyectos de presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, con
; su respectiva exposicion de motivos, misma que serd elaborada por cada una

de las Direcciones que conforman el Organismo

Elaborar los proyectos modificatorios al presupuesto de ingresos y/o egresos
del ejercicio fiscal que corresponda, de acuerdo a los requerimientos de cada
35 1l. una de las Direcciones del Organismo, conforme a las necesidades financieras
de este, los cuales se presentaran a la Direccién General y posteriormente al
Patronato para su aprobacion

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

Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizacion y procedimientos

35 V. administrativos que optimicen y agilicen el desempefio de las adreas del
Organismo
ELABORO: Direccién de Planeacién
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” VI Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacién necesaria

' i para la presentacidn de la Cuenta Publica del Organismo

4 Vi Cuidar de los recursos que por cualquier concepto deba percibir el Organismo,

' ’ ya sea por cuenta propia o ajena y desarrollar una politica de control del gasto
Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de personal,
remuneraciones, calculo de impuestos, asi como su correspondiente

15 Vil presentacién de declaraciones y pagos ante el Servicio de Administracidn
Tributaria y/o ante el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco o cualquier
otro Organismo fiscal auténomo

. i Instrumentar los programas necesarios de capacitacién para los servidores

' - 7 o 3
publicos del Organismo

05 X. Promovery ejecutar la prestacion de los servicios generales en el Organismo

- - Vigilar y controlar el uso de material y el manejo de los almacenes del

’ Organismo

» - Atender los lineamientos establecidos en las sesiones de Ayuntamiento que le

] i competan al Organismo

35 XIli. Supervisar y dar seguimiento a los procesos de las compras del Organismo

ue X1V Autorizar en conjunto con la persona titular de la Direccién General los

" ’ cambios de los servidores publicos en la plantilla del Organismo

EEBORO: Direccién de Planeacidn
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35 XV. Autorizar las incidencias del personal del Organismo
35 Vi Coadyuvar en los procesos legales que se estén llevando a cabo en el
' Organismo
35 XVl Pactar convenios con universidades para recibir estudiantes que prestaran su
’ servicio social y/o précticas profesionales al Organismo
- il Comprobar y dirigir las prestaciones y servicios de los servidores publicos del
" | Organismo
- XIX Convenir y fijar las condiciones de empleo de los servidores publicos del
' Organismo, garantizando asi sus derechos laborales
Vigilar y supervisar las actividades de los departamentos y areas del
35 XX Organismo que tengan relacion con la administracion de personal, bienes
’ muebles e inmuebles, para buscar y proponer mejoras conforme a
normatividad
- X1 Dirigir en conjunto con el drea de proteccion civil del Organismo, las
p situaciones en caso de desastre o contingencia
ELABORO: Direccidn de Planeacién
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VII. FUNCIONES QUE DERIVAN DE LAS ATRIBUCIONES

Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. | Fraccion | Numero Descripcion de la funcién
3E | 1 Dirigir los recursos humanos y financieros del Organismo para
' asi brindar apoyos y servicios a todas sus areas
45 " " Revisar y aprobar los programas, proyectos y anteproyectos
' de presupuesto de las areas del Organismo
Realizar los proyectos modificatorios al presupuesto de
S5 ii i ingresos y/o egresos del ejercicio fiscal que corresponda, de
' acuerdo a los requerimientos de cada una de las Direcciones
del Organismo.
35 . g Revisar, autorizar y supervisar los gastos que se originan de las
’ necesidades de las areas del Organismo
45 v . Desarrollar estrategias que ayuden a optimizar los procesos
i de atencion y servicio en las dreas del Organismo
Compilar la informacién de cardcter contable, presupuestario
35 VI. 1 y programatico para la presentacién de la cuenta publica del
Organismo
EL/BORO: Direccién de Planeacién
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Conservar y administrar los recursos que perciba el
35 Vil. 1 3
Organismo
35 vill 1 Revisar y aprobar los pagos de némina y capitulo 1000 de las
K prestaciones contractuales de todo el Organismo
35 IX 1 Gestionar capacitaciones en diversos temas para el personal
" del Organismo
- " q Fomentar la prestacion de los servicios generales en las areas
’ del Organismo
35 X1 1 Supervisar el correcto uso del material y funcionamiento de
) los almacenes del Organismo
Brindar seguimiento a los lineamientos y acuerdos que se
35 Xil. 1 establezcan en las sesiones de cabildo y le competan al
Organismo
35 il 1 Revision y seguimiento de los procesos para las compras con
' los proveedores del Organismo
35 XIV. i Aprobar los cambios de personal que se presenten
i quincenalmente en el Organismo
35 XV. 1 Aprobar las incidencias del personal del Organismo
Supervisar los procesos de litigios de los que es parte el
35 XVI. 1 T i - ¥ k
Organismo
35 o " Acordar convenios con universidades para conseguir
; prestadores de servicios, practicas profesionales y residencias
ELABORO: Direccion de Planeacion
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15 - 1 Validar y administrar los seguros, prestaciones y servicios
' correspondientes a los servidores publicos del Organismo
Negociar y establecer condiciones de empleo dptimas para
35 XIX. 1 garantizar los derechos laborales de los servidores publicos
del Organismo
55 i Atender, revisar las actividades del departamento de
Desarrollo de Capital Humano
== XX.
35 2 Aprobar y supervisar las compras y uso de los insumos de los
EL/ BORO: Direccién de Planeacion
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almacenes del Organismo

Establecer mejoras para los centros del Organismo y crear
nuevos espacios de trabajo, asi como mejoras ergonomicas

35 3
para los servidores publicos tanto en sus espacios y equipos
de trabajo
Supervisar el uso y asignacién de los espacios de
35 4 estacionamiento e instalaciones en todos los centros del

Organismo, asi como generar convenios para establecer
lugares de estacionamiento para el personal

Mantener el parque vehicular del Organismo, bajo los
35 5 lineamientos establecidos en la Ley de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Coordinar con Proteccién Civil del Organismo aquellas
35 XXI. 1 acciones requeridas cuando ocurren situaciones de desastre o
contingencia
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama de la Direccion de Administracién y Finanzas

DIRECOION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

l
y v . ¥

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE CAPITAL HUMANO RECURSOS FINANCIEROS MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION
DE BIENES FISICOS

Descripcion de la estructura

(3 Direccion de Administracién y Finanzas
03-01 Departamento de Desarrollo de Capital Humano
03-02 Departamento de Adquisiciones
03-03 Departamento de Recursos Financieros

03-04 Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias en caso de ausencia se encuentran establecidas en el Reglamento del Organismo.

Articulo 81.- En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de las personas servidoras publicas de primer nivel y las personas titulares
de las Direcciones del Organismo, éstos deberan designar por escrito a la persona que habra de
suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes
requisitos:

|. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, deberd necesariamente ser servidor publico de este Organismo y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse.

Il. La persona servidora plblica que serd suplida deberd enterar por escrito a la Direccion General
de su intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos
con siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habra de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito a la persona servidora publica que habra de suplirlo,
quien deberd contar con los requisitos previstos en la fraccién anterior; y la Direccién General
validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion de la persona suplente.

ELABORO: Direccién de Planeacion
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. OBJETIVOS Y FUNCIONES DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
CAPITAL HUMANO

03-01 Departamento de Desarrollo de Capital Humano

()bjetivo del departamento:

la Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano tiene como objetivo la
/dministracién del Capital Humano con base a la normativa aplicable en el Organismo, asi como
vigilar el cumplimiento de las disposiciones estipuladas en los instrumentos que regulen las

r2laciones de trabajo vigentes del Organismo y demas leyes correspondientes.

Funciones:
e Aprobar las incidencias del personal del Organismo
® Aprobar el pago de némina del personal del Organismo
® Aprobar las prestaciones del personal del Organismo
® Supervisar el cumplimiento de la normativa, politicas, procedimientos, convenios,

reglamentos, contrato colectivo, generando un ambiente de respeto, tolerancia y
cooperacion

® Organizar al personal conforme a su puesto con la finalidad de cumplir los objetivos del
Organismo, de acuerdo a la plantilla y organigrama autorizado. Para ello se pueden aplicar
diferentes movimientos de personal como son: comisiones, licencias, cambios de
adscripcién, cambios de horario con base a las necesidades del servicio
® Verificar que la expedicién de los nombramientos, concuerden con la plantilla de personal
autorizada por el Patronato, asi como su correspondiente Organigrama
® Delimitar los perfiles del personal a través de la descripcién de puestos
® Apoyar permanentemente a las diferentes dreas, sobre los aspectos de politicas y
procedimientos del capital humano y auxiliar en el manejo de conflictos
Administrar la Plantilla de Personal del Organismo
Mediar la relacién laboral entre el personal y el Organismo
Informar a las dreas y al personal del Organismo los temas relacionados al Capital Humano
correspondientes
EL»BORO: Direccion de Planeacion
| FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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e Gestionar los convenios con instituciones publicas y privadas en materia de Capital
Humano
Auxiliar a las dreas del Organismo en temas relacionados con Capital Humano
Supervisar las actividades correspondientes de las areas del Departamento de Desarrollo
de Capital Humano

e Gestionar vinculaciones con universidades y programas de apoyo para optimizar los
procesos del Organismo
Determinar las funciones y tareas clave de cada area, para crear los perfiles de puesto
Formar parte de los érganos colegiados de los que el Organismo sea parte
Dar respuesta a las solicitudes de informacién y/u observaciones de la contraloria del

Organismo
ELABORO: Direccidn de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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03-01-01 Coordinacion de Nominas

(bjetivo de la jefatura:

L= corresponde la operacion y el control de las actividades de remuneracién de todo el personal
cue labora para el Organismo, de acuerdo a los tabuladores vigentes contenidos en el Contrato
Colectivo de Trabajo, asi como a la plantilla de personal autorizada por el Patronato.

Funciones:

e Atender e informar las aclaraciones registradas por ndmina del personal en general de
acuerdo a politicas y Contrato Colectivo de Trabajo
Determinar el pago de ndmina de los servidores publicos del Organismo

e Determinar las cuotas Obrero Patronales del Instituto Mexicano del Seguro Social
Proponer el recurso para el pago de servicios personales de los servidores publicos del
Organismo

e Aplicar los movimientos, incidencias y licencias del personal del Organismo

e Presentar el cdlculo para el pago de finiquitos de los servidores publicos del Organismo
ante la jefatura de departamento de Desarrollo de Capital humano, la Direccién de
Administracién y Finanzas y la Direccidn Juridica

® Coadyuvar con el departamento de Recursos Financieros el pago de las deducciones
correspondientes de los servidores publicos del Organismo a las Instituciones
Gubernamentales, proveedores con quienes se tenga convenio de servicios contratados y
sindicatos

® Proponer el recurso a reservar para los pagos extraordinarios de los servidores publicos
del Organismo al departamento de Recursos Financieros

EL:BORO: Direccion de Planeacion
FEHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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03-01-02 Jefatura de Desarrollo de Capital Humano
Objetivo de la jefatura:

Le corresponde auxiliar las actividades de reclutamiento, seleccién y escalafén del personal, asi
como el resguardo de los expedientes de Capital Humano.

Funciones:

Entregar a los servidores publicos de base y confianza credenciales para su identificacion
Archivar y organizar expedientes y documentacién correspondiente al drea

Reclutar candidatos para cubrir las vacantes acorde a los perfiles de puestos autorizados
Elaborar contratos y nombramientos del personal de nuevo ingreso

Entrega de formatos de pélizas de seguro y designacion de las y los beneficiarios a los
servidores publicos de nuevo ingreso del Organismo

e Capturar la informacién de los servidores plblicos de nuevo ingreso al Organismo en el
sistema del reloj checador

® Analizar las solicitudes de movimientos del personal del Organismo junto con el jefe de
departamento de Desarrollo de Capital Humano para determinar su procedencia
Actualizar la estructura de personal conforme a los cambios que se presentan en el mes
Realizar la estructura y organigramas funcionales del Organismo
Dar seguimiento a las comisiones de personal de otras dependencias del municipio de
Zapopan, Jalisco
Elaborar los organigramas estructurales de todo el Organismo
Dar respuesta a las solicitudes de informacidn y/u observaciones de la contraloria del
Organismo

e Elaborar los formatos Gnicos para realizar las solicitudes de movimientos (licencias sin goce
de sueldo, resguardo de base, cambios de horario y comisiones)

ELABORO: Direccidn de Planeacidn
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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03-01-03 Jefatura de Planeacién y Desarrollo de Capital Humano
Ibjetivo de la jefatura:

mplementar y mejorar las estrategias, procesos y programas que impacten en el Desarrollo del
i:apital Humano.

[‘'unciones:

e Definir los perfiles de puesto del personal

e Disefiar programas de Procesos para la integracion del Capital Humano al Organismo, para
el personal de nuevo ingreso

e Disefiar sistemas de capacitacion en conjunto con las direcciones y jefaturas de cada area,

en base a los objetivos estratégicos, para lograr que todos los colaboradores sean

capacitados justa y equitativamente

Gestionar capacitaciones sobre distintos temas para los servidores pblicos del Organismo

Supervisar el proceso de seleccién de personal

Supervisar los sistemas de evaluacion del desempefio del personal

Coadyuvar con la coordinacién eventos internos, recreativos y sociales para el personal

Reportar los indicadores del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Desarrollar y mantener lineamientos de trabajo efectivos para promover relaciones de

trabajo armdnicas con el personal

e Participar como enlace para la actualizacion o modificacién de manuales de organizacién y
procedimientos del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

e Participar como enlace para la implementacién de programas, normas o certificaciones,
enfocados al personal del Organismo

® Gestionar convenios con Universidades del Estado de Jalisco para acercar la oferta
educativa al personal, en pro de la superacién profesional de las y los servidores publicos
del Organismo

E;_BORO: Direccién de Planeacidn
FE“HA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A .
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XI. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL
HUMANO

Organigrama del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

v

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
CAPITAL HUMAND

. ; ;

JEFATURA DE ADMINISTRACION ¥
CONTROL DE PERSONAL

JEFATURA DE PLANEACION Y
DESARROLLO DE PERSOMNAL

COORDINACION DE NOMINAS

Descripcion de la estructura

03-01 Departamento de Desarrollo de Capital Humano
03-01-01 Coordinacién de Néminas
03-01-02 Jefatura de Desarrollo de Capital Humano

03-01-03 Jefatura de Planeacion y Desarrollo de Capital Humano

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Xlil. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

03-02 Departamento de Adquisiciones

()bjetivo del departamento:

La Jefatura de Departamento de Adquisiciones es la responsable de comprar, arrendar y adquirir
[os insumos, bienes y servicios requeridos por las distintas areas del Organismo, efectuando la

r2cepcion, control y custodia de los bienes adquiridos, asi como la enajenacion de bienes de

acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones:

® Revisary autorizar el proceso de las requisiciones de |as dreas del Organismo
® Revisary autorizar el proceso de altas y bajas del padrén de proveedores
® Participar con la comisién de adquisiciones en la determinacién de las bases generales
para las adquisiciones de bienes y/o servicios que se requieran por las diversas dreas del
Organismo; asi como programar y llevar a cabo dichas adquisiciones y suministros
conforme lo establecido en el reglamento
e Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores, buscando gue estos cumplan
con las necesidades y politicas del Organismo
® Supervisar, organizar y evaluar las actividades del almacén general del Organismo
® Supervisary evaluar las actividades de los Centros de Fotocopiado del Organismo
® Participar como integrante de los comités de los que el Organismo sea parte y le competan
al departamento de Adquisiciones
® Coordinar al personal y las actividades del Departamento de Adquisiciones, Enajenaciones
y Contratacion de Servicios
® Sesionar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones del Organismo
EL.'BORO: Direccion de Planeacién
FEHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Objetivo:

03-02-01 Jefatura Juridica de Adquisiciones

Se encargara de coadyuvar en la consecucién y logro de los objetivos y metas institucionales, a

través de la adquisicién de bienes y servicios, vigilando la debida observancia de las Leyes, normas
y reglamentos aplicables en el ambito de su competencia.

Funciones:

e Revisar y elaborar los procesos de licitaciones publicas sin concurrencia, relativas a la
adquisicién y contratacion de servicios del Organismo
e Elaborar y ejecutar todos los procedimientos de licitacién publica respecto a las
enajenaciones del Organismo
Observar y modificar el Reglamento de Adquisiciones del Organismo

Revisar los contratos respecto a las adquisiciones y enajenaciones, asi como la

contratacién de servicios del Organismo

e Revisar y aprobar el registro del padrén de proveedores del Organismo
e Participar como Vocal en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de

Adquisiciones del Organismo

ELABORO: Direccién de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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03-02-02 Jefatura de Almacén

Dbjetivo:

Jrganizar y administrar la recepcién documental y fisica de las compras de bienes ademis de su
listribucion a las areas del Organismo conforme a los términos de calidad y cantidad requeridos y
srdenados por el Organismo.

“unciones:
® Actualizar las entradas y salidas de mercancia en el sistema GRP asi como su acomodo
dentro del almacén
e Adecuar las entradas y salidas de decomiso y donativos en el sistema adminpaq asi como
su acomodo dentro del almacén
® Revision de los vales de salida de almacén para su autorizacion y surtido correspondiente a
las dreas gue lo soliciten
® Coordinar las donaciones de los bienes del Organismo a los que no se les da uso, para la
poblacién en situacién vulnerable
® Administrar las actividades del personal para la realizacién de sus funciones en tiempo y
forma del almacén
e Controlar el abastecimiento de insumos de papeleria vy limpieza del organismo,
manteniendo el stock de dichos bienes
® Apovar al drea de patrimonio en la definicién de los bienes muebles a través de etiquetas
para su resguardo dentro del Organismo
e |Inspeccionar al 100% los articulos de stock con existencias a la fecha programada para la
revision
EL'BORO: Direccién de Planeacidn
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XIll. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Organigrama del Departamento de Adquisiciones

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y,
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

l I

JEFATURA JURIDICA DE
ADQUISICIONES

JEFATURA DE ALMACEN

Descripcion de la estructura

03-02 Departamento de Adquisiciones
03-02-01 Jefatura Juridica de Adquisiciones

03-02-02 Jefatura de Almacén

ELABORO: Direccién de Planeacién
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XIV. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

03-03 Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendra como objetivo, la captacidn y
registro contable y presupuestal de las operaciones de ingresos y gastos de activos, pasivos y
patrimonio de todas las dreas responsables, en forma cronolégica y ordenada, de tal manera
que facilite el analisis y permita evaluar todas las operaciones, asi como la elaboracién de los
estados financieros, la cuenta publica, el proyecto de presupuesto anual y modificaciones
correspondientes, en apego a la normatividad vigente.

Funciones:

e Capturar y comprobar los movimientos financieros que produzcan ingresos o pagos del

Organismo

® Informar sobre los estados financieros del Organismo a |a Direccién de Administracién y

Finanzas

e Realizar los pagos correspondientes en materia de retenciones y cuotas obrero patronales

Y pagos a terceros

Documentar y archivar las transacciones que se realicen en el Organismo

Vigilar que se administren adecuadamente los ingresos y egresos de las areas del
Organismo, de tal manera que éstas cuenten con los instrumentos necesarios para alcanzar
objetivos

e Crear vinculos con instituciones financieras a nombre del Organismo, para el control de sus

operaciones

e Aplicar y dirigir los cambios normativos vigentes a las areas correspondientes del

Departamento de Recursos Financieros

e Realizar los pagos correspondientes de ndmina al personal del Organismo
e Validar y presentar la informacion de las Declaraciones de retencion de impuestos y

enteros correspondientes y de pagos a terceros, ante las autoridades respectivas

EL\BORO: Direccion de Planeacién
FEHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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e |mpulsar el desarrollo de los procedimientos y funciones de contabilidad gubernamental
que le competen al Organismo
® Supervisar las actividades correspondientes de las areas del Departamento de Recursos

Financieros

e Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del
Organismo

e Brindar asesoria e investigacion en materia contable, fiscal, laboral y/o financiera que se
requiera

® Realizar los informes de Gestion Financiera, las evaluaciones de Armonizacion Contable y la
Cuenta Pulblica

ELABORO: Direccién de Planeacién
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03-03-01 Jefatura de Control Presupuestal
Objetivo:

La Jefatura de Area A de Control Presupuestal tiene como objetivo promover el uso racional
de los recursos financieros estableciendo el presupuesto de cada una de las dreas del
Organismo, supervisando el ejercicio presupuestal con el fin de no rebasar los montos
autorizados a cada partida y capitulo.

Funciones:

Agrupar, analizar y aplicar el presupuesto armonizado a la contabilidad del Organismo
Proponer el presupuesto de Ingresos y Egresos al titular de la Direccién de Administracion
y Finanzas

e Al inicio del Ejercicio, cargar en el sistema electronico de contabilidad, las cantidades
autorizadas a cada partida, proyecto, y gasto programético
Autorizar el presupuesto ejercido del Organismo

® Registrar los movimientos presupuestales autorizados por el Patronato del Organismo

e \Valorar los cambios presupuestales que requieren las dreas del Organismo, cuidando
siempre que estén plenamente justificados

® Ajustar con la jefatura de Recursos Financieros los avances de los gastos de las areas del
Organismo

e Conciliar y reportar el presupuesto del Organismo

@ Realizar un informe de avance presupuestal

® Formar parte de |a estructura de los comités de los que el Organismo sea parte

EI.ABORO: Direccién de Planeacién
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03-03-02 Jefatura de Ingresos y Egresos

Objetivo:

La Jefatura de Area B de Ingresos y Egresos, tendrd como objetivo realizar el registro de los
ingresos y egresos, asi como la revisién del soporte documental cumpliendo con las normas de
Reglamentacién interna, Contabilidad Gubernamental y Fiscales aplicables.

Funciones:

Revisar el soporte documental de los movimientos de ingresos y egresos, que cumplan con
las normas y politicas de los procesos internos del Organismo

e Revisar los elementos generales en materia fiscal, lineamientos generales de contabilidad
Gubernamental y de conformidad al proyecto, partida presupuestal y al clasificador por
objeto del gasto

e Asegurar la correcta aplicacion de los recursos conforme al clasificador por objeto del
gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)

e Tener el control de los ingresos recibidos en el Organismo, para dar asi cumplimiento al
Servicio de Administracion Tributaria

e Registrar en el Sistema electrénico de contabilidad los movimientos contables generados
por los ingresos y egresos, de acuerdo a las reglas emitidas por el CONAC y de las demas
leyes aplicables

e Aplicar los pagos correspondientes a proveedores, servidores publicos y funcionarios del
Organismo

e Analizar la informacién financiera del Organismo para su cumplimiento en materia fiscal y
lineamientos de contabilidad gubernamental y de conformidad al proyecto, partida
presupuestal y al clasificador por objeto del gasto conforme al MCG (manual de control
gubernamental) del Organismo

e Registrar en la plataforma electrénica GRP todos los movimientos contables del Organismo
de conformidad con las leyes aplicables al mismo

ELABORO: Direccién de Planeacién
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03-03-03 Jefatura de Patrimonio

Objetivo:

Tiene como objetivo administrar y controlar todos los bienes muebles que son propiedad del
Organismo, asi como aquellos que se hayan recibido en comodato.

Funciones:

@ Revisar y actualizar periédicamente informacion en el aplicativo electrénico de
contabilidad gubernamental GRP y demads auxiliares que estime necesarios

® Mantener un control y registro de inventarios perpetuos en cada ubicacidn fisica, oficina o
centro del Organismo, a donde se encuentren adscritos los bienes muebles, vehiculos o
materiales resguardados

® Registrar los movimientos originados de bajas por obsolescencia, cambios de ubicacién o
compras recientes

® Coordinar los trabajos y temas de la orden del dia a tratar en las sesiones del comité de
registro y valoracion del patrimonio del Organismo

® Resguardar las actas que se levanten de los acuerdos registrados en las sesiones del comité
de registro y valoracion del patrimonio

® Planear, disefiar y elaborar los proyectos operativos e implementacion de procesos de
mejora continua en el drea de Patrimonio que deriven en una automatizacién de los
procesos de registro y control en el aplicativo electrénico de contabilidad gubernamental
GRP

e Realizar en coordinacion con el departamento de Recursos Financieros la conciliacion
periddica entre la informacidn financiera de los activos y la valuacion de los mismos en el
libro de inventarios

e Formar parte de la estructura de los comités de los que el Organismo sea parte

ELA\BORO: Direccién de Planeacidn
FE:HA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A .
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03-03-04 Jefatura de Contabilidad

Objetivo:

Organizar, Registrar y controlar informacién administrativa de bienes muebles e inmuebles

mediante correcta actualizacién de inventarios, conciliar con el departamento de Recursos

financieros informacién financiera de los activos y la valuacion de los mismos en libro de

inventario, adicionalmente coordinar sesiones de comité de registro y valoracion del

patrimonio.

Funciones:

Realizar reportes mensuales sobre indicadores
Organizar y comprobar las bajas de bienes pertenecientes al Organismo y su destino final
con soporte documental

e Actualizar periddicamente los inventarios en el sistema electrénico de Contabilidad
Gubernamental y demas auxiliares que sean necesarios
e Coordinar la implementacién de politicas internas de registro y valoracion del patrimonio
de acuerdo a las reglas especificas y lineamientos del CONAC
e Programar, coordinar y resguardar la informacién a tratar en las sesiones de comité de
registro y valoracién del patrimonio
e Registrar el correcto proceso de la vida Util de los activos para obtener una depreciacion
adecuada
e Verificar y resguardar facturas de bienes que se incorporan al activo
e Actualizar los registros contables asi como los registros de depreciacion y vida util del
patrimonio
e Verificar el control de inventarios donde se encuentran adscritos bienes muebles,
vehiculos o materiales a resguardo
ELABORO: Direccién de Planeacion
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XV. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

Organigrama del Departamento de Recursos Financieros

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS
N JEFATURA DE PATRIMONIO JEFATURA DE CONTABIUDAD -
. JEFATURA DE CONTROL
1| EFATURA DE INGRESOS ¥ EGRBO% PRESUPUESTAL g

Descripcion de la estructura

(13-03 Departamento de Recursos Financieros
03-03-01 Jefatura de Control Presupuestal
03-03-02 Jefatura de ingresos y Egresos
03-03-03 Jefatura de Patrimonio

03-03-04 Jefatura de Contabilidad

EL\BORQ: Direccidn de Planeacidn
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XVI. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES FiSICOS

03-04 Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos

Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Conservacidon de Bienes Fisicos, es la
responsable de coordinar y dirigir la distribucidén de los recursos humanos y materiales a su
cargo para la prestacion de servicios de mantenimiento general preventivo y correctivo a
inmuebles, muebles y vehiculos, apoyo a eventos; adquisicion de servicios y bienes, servicio
de limpieza y jardineria del Organismo; con oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia.

Funciones:

e Atender y asegurar que las necesidades materiales, y servicios se cumplan de forma
o6ptima en las instalaciones y areas del Organismo

e Programar la resolucion de las necesidades parciales y anuales identificadas, asi como las
recibidas a través de la plataforma u otros medios

e Dirigir y controlar los recursos del departamento de Recursos Financieros

e Evaluar que las actividades de mantenimiento de las instalaciones y eventos del Organismo
sean ejecutadas correctamente

e Garantizar el oportuno suministro de los insumos materiales para los servicios de
mantenimiento, servicios diversos y eventos del Organismo

e Comunicar a la direccion de Administracion y Finanzas sobre las actividades del
departamento de Mantenimiento y Conservacidn de Bienes Fisicos

e Organizar y dirigir los proyectos que se efectian en las instalaciones del Organismo

e Atender las deficiencias de infraestructura en los bienes inmuebles del Organismo para
brindar servicios de calidad a las y los usuarios de las instalaciones

e Controlar el uso de los materiales e insumos del almacén del departamento de
Mantenimiento y Conservacion de bienes fisicos

e Dirigir junto a Proteccién Civil del Organismo el abasto de los materiales de proteccion
necesarios

e Asistir y dirigir los eventos publicos del Organismo, de acuerdo a sus necesidades
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Efectuar un adecuado uso de recursos humanos e insumos para llevar a cabo acciones

[ ]
frente a determinadas contingencias o emergencias

e Formar parte del comité de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene

e Dirigir el parque vehicular del Organismo

e Participar en las sesiones de los Organos colegiados de los que el Organismo sea parte
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03-04-01 Jefatura de Mantenimiento Vehicular
Objetivo:

Lograr el adecuado funcionamiento del parque vehicular asignado al Organismo, supervisién de
espacios de los vehiculos estacionados en las instalaciones, conservar en buen estado el parque
vehicular.

Funciones:

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del Organismo de
acuerdo a sus necesidades
e Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como enviar a
mantenimiento preventivo las unidades del parque vehicular de acuerdo a kilometrajes
establecidos
Cumplir con el proceso de compras establecido por el departamento de Adquisiciones
Evaluar y justificar los requerimientos de compras
Requerir llantas, refacciones, aceites y autos nuevos para su uso en el drea de
mantenimiento vehicular y el personal del Organismo
Controlar y registrar el stock del almacén de mantenimiento vehicular
Vigilar que las salidas y entradas de materiales del almacén estén justificadas
Controlar el suministro de aceites, lubricantes y combustibles para el parque vehicular, asi
como validar las facturas generados por estos conceptos
Registrar las reparaciones y mantenimientos realizados al parque vehicular del Organismo
e Elaborar, actualizar y administrar archivo documental por vehiculo con los resguardos,
bitdcoras de consumos de combustibles, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
copia de la documentacion basica que ampara la posesion legal de la unidad y de la pdliza
de seguro

e Elaborar expedientes de los servicios que se realizan en el area a los vehiculos

e Coordinar el préstamo de los vehiculos oficiales al personal del Organismo

e Gestionar apoyos permanentes para los choferes del Organismo

e Requerir los servicios de las aseguranzas de los vehiculos oficiales del Organismo

e Gestionar el pago de los impuestos correspondientes para el pargue vehicular
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® Supervisar que las casetas de vigilancia lleven el correcto control de las entradas y salidas
de vehiculos oficiales y particulares
e Realizar convenio con un proveedor de combustible para el afio en curso
® Realizar |a requisicidn para adquirir proveedor de combustible
® Autorizar los gastos efectuados en el area de mantenimiento vehicular
® Cumplir con las solicitudes de informacidn por parte de la Direccién de Planeacion
e Atender las solicitudes de informacién de la Contraloria del Organismo
e Atender las solicitudes de informacién de la unidad de Transparencia
® Realizar un reporte de las condiciones generales del drea de mantenimiento vehicular
® Gestionar la baja de vehlculos que ya no cumplen con los requisitos para tenerlos en
operacion
e Mantener los vehiculos en las mejores condiciones
® Vigilar que se cumpla con los requerimientos de licencias correspondientes del personal
que hace uso del parque vehicular
® Efectuar operativos de revisién vehicular a fin de verificar el buen uso y estado de los
mismos, incluyendo la limpieza permanente de la unidad
Apoyar en el traslado de personal y bienes materiales
Apoyar en la carga y descarga de bienes muebles y materiales que se requieran
e Reportar |as fallas que se presenten en los vehiculos
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03-04-02 Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles
Objetivo:
Garantizar el 6ptimo funcionamiento y aprovechamiento de los inmuebles del Organismo.

Funciones:

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de las areas del Organismo
Revisar en el sitio la viabilidad de la atencién a las solicitudes de mantenimiento en los
Inmuebles del Organismo, asi como los insumos necesarios

e Coordinar, supervisar y verificar el avance de los servicios de mantenimiento, asi como el
seguimiento a los tramites administrativos correspondientes, ademds de generar los
reportes correspondientes

® Supervisar que las solicitudes de servicio de mantenimiento se realicen satisfactoriamente
hasta su conclusién

e Calcular los presupuesto de los materiales requeridos para su implementacién en
construcciones, rehabilitaciones, remodelaciones y ampliaciones de obras de los
inmuebles del Organismo

e Prevenir fallos en las instalaciones en las que se realizardn eventos organizados por el

Organismo
Y
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03-04-03 Jefatura de Disefio, Planeacion y Supervision Técnica
Objetivo:
Coordinar las labores de disefio de edificios y remodelaciones de espacios arquitecténicos
propios, para dar solucion a las necesidades espaciales de la institucion, tener la
responsabilidad de la ejecucion de un proyecto arquitectdnico, asi como de su supervision

técnica, desde el momento de su concepcién hasta su finalizacion.

Funciones:

e Evaluar y cuantificar los insumos requeridos para la realizacion de los trabajos

correspondientes a |a reparacidn, rehabilitacion o ampliacién de inmuebles

e Realizar levantamientos fisicos de las obras a intervenir e interpretar la idea general que se

tiene del proyecto, para asi disefiar los espacios requeridos

e Realizar graficas de los levantamientos o croquis de inmuebles o terrenos a intervenir y

aplicarlos al documento que se va a proyectar

e Valorar y verificar el costo de los insumos requeridos para la rehabilitacion, remodelacién

y/o ampliacién en inmueble

e Supervisar las actividades de los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo en

instalaciones, mobiliarios y equipo de las diferentes areas del Organismo

® Atender los eventos publicos de las areas del Organismo y dependencias que soliciten el

apoyo, previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas ( expos, clausura
de eventos, brigadas, etc.)

e Realizar las compras y justificar los materiales necesarios para la atencién de las solicitudes

de mantenimiento, gue se requieran por fondo revolvente o vale de caja

e Elaborar los informes fotograficos de avances de obra y mantenimiento general
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03-04-04 Jefatura de Control Administrativo Departamental
Objetivo:

La Jefatura de Control Administrativo Departamental tiene la funcion de supervisar, coordinar
y organizar los procesos administrativos del Departamento de Mantenimiento y Conservacidn
de Bienes Fisicos, con el fin de garantizar una oportuna atencién de los servicios de
mantenimiento solicitados por las diversas &reas de la Institucién, asi como atender las
necesidades de los servidores publicos del Departamento en lo concerniente a incidencias.

Funciones:

® Elaborar folios para la atencién y seguimiento de los servicios de mantenimiento
solicitados por los Centros operativos, a través de la aplicacion digital del Departamento
Mantenimiento y Conservacidén de Bienes Fisicos

e Asignar folios a los auxiliares técnicos, auxiliares de servicios generales, auxiliares
generales, jardineros e intendentes, para la oportuna atencién de servicios de
mantenimiento

® Solicitar insumos de limpieza para mantener en un estado Gptimo de higiene las
instalaciones de las oficinas generales

® Solicitar y controlar material de papeleria para el uso del personal
Elaborar incidencias del personal en el sistema de gestién de usuarios, para control de sus
asistencias

® Elaborar y tramitar oficios dirigidos a dependencias del municipio y del estado, para la
atencion de solicitudes de apoyos diversos
Elaborar fondo revolvente y gastos a comprobar
Elaborar, registrar y tramitar documentacién interna del departamento, para su éptimo
funcionamiento
Gestionar y dar seguimiento a los apoyos que se solicitan a las dependencias del municipio ,
Apoyar en la seleccién de personal contratado por obra y tiempo indeterminado j
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03-04-05 Jefatura de Servicios y Eventos
Objetivo:

Establecer las acciones de logistica en los eventos del organismo cuidando la imagen
institucional, asi como disefiar estrategias de apoyo relacionadas con las necesidades de los
diferentes departamentos solicitantes. Y a su vez dirigir la distribucion de los recursos
humanos y materiales a su cargo para la atencién del servicio de limpieza y jardineria del
Organismo; con oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia.

Funciones:

e Designar actividades al personal asignado para las actividades relacionadas la atencion de
los eventos solicitados

e Transportar el mobiliario requerido para la atencién de los eventos y supervisar instalacion
del mismo

e Asignar los de eventos a través de una agenda en coordinacién con el jefe de
departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos

e Resolver las situaciones que se susciten con apoyo del personal asignado

e Sistematizar acomodo y gestion del mobiliario utilizado en eventos del Organismo

e Designar actividades para el personal de intendencia en colaboracién con el jefe de
departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos

e Supervisar que las areas designadas del personal de intendencia estén en optimas
condiciones

e Suministrar equipo, insumos y material de trabajo que se requiera y no se tenga en
almacenes a través del fondo revolvente del departamento o mediante requisicion segln
se contemple

e |dentificar opciones de mejoramiento para la atencion de los servicios y eventos

® Asignar actividades al personal de jardineria para la atencion de servicios relacionados con
el 4rea en colabaoracién con el jefe de departamento
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Objetivo:

03-04-06 Jefatura de Control Administrativo

Controlar, administrar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
del Organismo para su correcta operacién y atencién de las areas y programas de la

institucion.

Funciones:

e Controlar todo lo referente a los expedientes administrativos del parque vehicular y del

personal

® Informar al personal que hace uso de los vehiculos oficiales infracciones sobre las

infracciones que se presenten y sean su responsabilidad

Autorizar préstamos de vehiculos oficiales
Supervisar que las casetas de vigilancia cumplan en tiempo y forma con las bitacoras de
registro de vehiculos y visitantes
® Asignar actividades a los choferes adscritos al drea de mantenimiento vehicular
Vigilar el correcto manejo de los inventarios de refacciones de stock
e Atender y dar seguimiento a solicitudes de vehiculos y camiones del Organismo
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XVIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES FiSICOS

Organigrama del Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes

03-04 Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos
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Descripcion de la estructura
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03-04-01 Jefatura de Mantenimiento Vehicular

03-04-02 Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles

03-04-03 Jefatura de Disefio, Planeacion y Supervisién Técnica

03-04-04 Jefatura de Control Administrativo Departamental

03-04-05 Jefatura de Servicios y Eventos

03-04-06 Jefatura de Control Administrativo
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