Manual de
Organizacion

Direccion de Administracion
vy Finanzas

Q!F T@ Zapopann %\

o F



INDICE
I BITACORA DE CAMBIOS..........cooveriiieinisnsinsesssessessessessesssssessssssssesssessesassassssassessssssessassesssseens 3
Il GLOSARIO DE TERMINOS...........coorvmirurriminirnsassissansssssesssssssessessesssssssssssesssessssssessssesesssssssasenns 4
Jili  OBIETIVO iciinnsssmisssssmsimisninsinionssasinsmsnsiomsnssssmssmapensiasisnansminin nsiorera s siviarsmrasrssssreetssgst besssehnssts 5
IV, ALCANCE DEAPLICACTION i.....cvverurrssississsissasierssssrnsssrssssns sasishusiiessssoshssssmsobassssassassasssssosasssmssssanssn 5
V. FUNDAMENTO JURIDICO............oovuiirmrrririeesiestnsssssessessessessassssssssessesseessesssesassssesssssessssssssssssesnas 5
VI. NORMATIVIDAD APLICABLE ...........ccoceouirrirnsieraiasisssssssssssssssssssssssssssssssssassssesssesessesssssessssssns 9
VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION ..........cooviveiereeeeeesereseeesesseessessssesssesessenns 10
VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ...........coiviremrneeereieiesieiesssssseseesseseesessesssesessessees 24
IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA...........coocevurrrtierntsinsssssssesssesssessesssessssessssssssssssesssssses 25
X. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN...... 25
Xl. OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .............ooovveierrerrrerrereseesenn. 28
Xll. COORDINACION DE MANTENIMIENTO y CONTROL VEHICULAR ........cooovveeeirrereeerrereeeennn. 29
XIil. COORDINACION DE ALMACENES .............c.ccoreurererrnsacssessesssssisssssosssessssssssssssssssesssesssssssssssssenns 31
XIV. JEFATURA DE CONTROL PATRIMONIAL .........ccovvvruiersrreinscseessssissssesssssssssssessssssesssssssenns 32
XV. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL..............cc.cone..... 33
XVI. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANGO .............coovviimriieeerierssesseseesersnnn. 34

XVill. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS .........cccoviiuimniiiiiiiiiniiiiicnicnissncsiesin e sne e 40
XIX. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS ...................... 45
XX. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES..........ccccoiiiiiiimiiiiiiiiniiiiiniicinicsnceiscncsncsncsnesenenes 46
XXI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES..........ccccocvumrnrrrrimrernnnnen. 50
XXI1.DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES FISICOS .................... 51
XXIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
B B BT I i i e i e ¥ R A A S AR S AR s 60
XXIV. AUTORIZACIONES ........oooiiiiiiiiiiiin ittt ittt sn s s esan s s sab s snessbnssannsssanesanns 61

}

MO-03 Pégina 2 de 61

QP [](

| Mﬁpm

§



oy X X
I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisién continua y actualizacién
por la Direccién de Planeacion en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cédigo del documento MO-03

Version 00

Fecha de Emision 16-Junio-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Versién Fecha Responsable Descripcién de cambios
Expediciéon de nuevo Reglamento del

00 16-Junio-2025 Alejandro Acosta Castillo Sistema DIF Zapopan y la modificacién en

la estructura del Organismo.
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. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacion se utilizaran los siguientes conceptos:

Atribucidn: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacién publica o privada seguin las normas que las ordenen.

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Estructura organizacional: Modelo que define como se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerarquicos y representa la estructura sobre el que se sobre la
que se sostiene el Organismo.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
que proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcién es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacién.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccién, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacion o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion de sus objetivos.

Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o dreas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para
lograr el objetivo de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las
actividades ante cada situacion.

Responsable: Persona en la dependencia, coordinacién o direccién que tiene asignada la
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracion de sus manuales de organizacién y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con el Organis
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lil. OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen al
Organismo, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion en el Organismo, comprendiendo la Direccién o area en cuestion.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
que le corresponden al Organismo, direccién y darea. Asi mismo las funciones de la estructura
organica, deberan reflejar la razén de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

A. Decreto de Creacién

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco; con
fundamento en lo dispuesto en la fraccién VI del articulo 7 del Decreto nimero 12036 aprobado por el ﬁ‘
Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccidn 11 en el Periddico
Oficial "kl 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 Administracién Municipal con Personalidad
Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral g€ 1§ Familia deV’
Municipio de Zapopanh, Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos gé ado de Jaljgco
y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

\ "I"r Q$\§\
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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, segun lo establece su decreto de creacidon 12036 expedido y aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y
observancia general para las personas servidoras publicas que se desempefien 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, segun lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracion del Organismo se regula con el presente Reglamento
en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como en el Decreto.

Articulo 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 Informacion Publica

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 contemplard que los
sujetos obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
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 debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

. £t u ‘el =aTal
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D. Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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:

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

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

Ill. 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 Informacion Publica

Capitulo |
De la Informaciéon Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacién 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:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

MO-03 | réginazdess |

-y




1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

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

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacién municipal
mayoritaria o minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la
administracion publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacidn, a lo establecido
en este capitulo y a la demas normatividad aplicable.

En el caso de que el acuerdo de creacién y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
otorgue atribucion a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
queda sometida en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Asistencia Social
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

b

Estatal
1. Constitucién Politica del Estado de Jalisco
2. Coddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
3. Cddigo Civil del Estado de Jalisco
4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
6. Leyde Gobierno yla Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco

o

Municipal

1. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

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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VII.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA DIRECCION

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

Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Direccién de Administracion y Finanzas

37

Gestionar y Administrar los Recursos Humanos, materiales y financieros
del Organismo, estableciendo los lineamientos, politicas vy
procedimientos especificos que permitan proporcionar apoyos,
servicios, recursos humanos, técnicos y materiales a las diferentes areas
del Organismo

37

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

37

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

37

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

37

Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizacién y procedimientos
administrativos que optimicen y agilicen el desempefio de las areas del
Organismo

37

VI,

Integrar, en términos de la normatividad aplicable, la informacion
necesaria para la presentacién de la Cuenta Publica del Organismo

37

Vil.

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

37

VIil.

Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de
personal, remuneraciones, cdlculo de impuestos, asi como su
correspondiente presentacion de declaraciones y pagos ante el Servicio
de Administraciéon Tributaria y/o ante el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco o cualquier otro Organismo fiscal auténomo

37

Instrumentar los programas necesarios de capacitacion para los
servidores publicos del Organismo

37

Promover y ejecutar la prestacion de los servicios generales en el
Organismo

37

Xl.

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

37

Xil.

Atender los lineamientos establecidos en las sesiones de Ayuntamiento
que le competan al Organismo N\
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Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de Zapopan, H

Jalisco

Articulo

Fraccién

Atribuciones de la Direccién de Administracién y Finanzas

37

XIiil.

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

37

XIv.

Autorizar en conjunto con la persona titular de la Direccién General los
cambios de los servidores publicos en la plantilla del Organismo

37

XV.

Autorizar las incidencias del personal del Organismo

37

XVI.

Coadyuvar en los procesos legales que se estén llevando a cabo en el
Organismo

37

XVII.

Pactar convenios con universidades para recibir estudiantes que
prestaran su servicio social y/o précticas profesionales al Organismo

37

XVIIl.

Comprobar y dirigir las prestaciones y servicios de los servidores publicos
del Organismo

37

XIX.

Convenir y fijar las condiciones de empleo de los servidores publicos del
Organismo, garantizando asi sus derechos laborales

37

XX.

Vigilar y supervisar las actividades de los departamentos y dreas del
Organismo que tengan relacion con la administracion de personal,
bienes muebles e inmuebles, para buscar y proponer mejoras conforme
a normatividad

37

XXI.

Dirigir en conjunto con el drea de proteccién civil del Organismo, las
situaciones en caso de desastre o contingencia

37

XXil.

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los
mecanismos necesarios para registrar, administrar y controlar los bienes
muebles e inmuebles que se asignan a los servidores publicos que
laboran en el Organismo, asi como establecer reglas para el uso y
conservacion de los mismos

37

XXIil.

Disefiar, implementar y promover medidas y acciones para la prevencion
de accidentes o enfermedades de trabajo, a fin de conservar la vida,
salud e integridad fisica de los trabajadores, asi como evitar cualquier
posible deterioro a los centros de trabajo

37

XXIV.

Preservar la integridad del personal que labora dentro de las
Instalaciones del Sistema DIF Zapopan, mediante la prevencién de
riesgos en las dreas laborales de los diferentes inmuebles y centros de
trabajo

37

XXV.

Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de
bienes, turnando al Departamento de Adquisiciones las requisiciones de

compra para la reposicién del nivel minimo de inventario en el almacén./
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Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de Zapopan,

Jalisco
Articulo | Fraccién Atribuciones de la Direccién de Administracién y Finanzas
Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, despacho,
37 XXVI. |registro y control de los bienes destinados al uso y/o consumo de las
areas del Sistema DIF Zapopan
Administrar el parque vehicular, conservaciéon y mejoramiento del
37 XXVII. . :
mismo
37 XXVIIl. | Coordinar el almacén general del Organismo
Supervisar y coordinar el debido suministro de insumos y materiales en
37 XXIX. |elalmacén del departamento Mantenimiento y Conservacion de Bienes
Fisicos
37 XXX. |Participar como miembro de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene
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Reglamento de Compras, Arrendamlentos y Enajenaciones del Slstema para el na: 0!!0

OTROS REGLAMENTOS

Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco

11

N/A

La Direccion de Administracién y Finanzas, por conducto del
Departamento de Adquisiciones, formulard el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios del
Sistema DIF Zapopan, de por lo menos el 80% ochenta por ciento, y
los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi como sus
respectivos presupuestos, considerando lo siguiente: teniendo como
minimo la descripcion y monto de los bienes, arrendamientos y
servicios que representen por lo menos el ochenta por ciento del
presupuesto total estimado:

[:]

14

N/A

El Departamento de Adquisiciones, pondra a disposicién del publico
en general, a través de su pagina web del DIF Zapopan, a mas tardar el
31 de enero de cada afio, su programa anual de adquisiciones,
arrendamientos, y contratacién de servicios correspondiente al
ejercicio fiscal de que se trate, con excepcién de aquella informacion
que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de
naturaleza reservada o confidencial, en los términos establecidos en la
legislacion de la materia

16

Xl

El Comité de Adquisiciones de DIF Zapopan, tendrd la estructura
siguiente: [...]

Con voz, pero sin voto:

El Titular del Departamento de Adquisiciones, fungird como Secretario
Técnico. [...]

25

Las funciones del Secretario Técnico del Comité serdn las siguientes:

Nombrar y levantar lista de asistencia y dar cuenta al Presidente de la
existencia de quérum legal para sesionar

25

Emitir, previo acuerdo del Presidente, y notificar a los miembros del
Comité, de manera formal y oportuna, la convocatoria y el orden del
dia de las sesiones del Comité

25

Elaborar los informes anuales de actividades, mismos que deberén
rendirse a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal inmediato
anterior; y

25

v

Las demads que le encomienden otras normas o le asigne el Presidente
del Comité o el titular del ente

27

N/A

Durante el desarrollo de las Sesiones, el Secretario Técnico presentard
para su firma los cuadros comparativos que se hayan generado con
motivo de las licitaciones publicas con concurrencia, los cuales seran
firmados al calce, al momento de aprobarse por los i antes delg

Comité

\
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32

La Direccion de Administracion y Finanzas, por conducto del
Departamento de Adquisiciones, tendra las siguientes obligaciones:

Formular las bases o convocatorias para llevar a cabo la adquisicion,
arrendamiento y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, o
enajenacion de estos, asi como la contratacion de servicios

32

Ademas de fungir como Secretario Técnico, desempefiarse como
organo operativo del Comité

32

Aprobar los formatos conforme a los cuales se documentaran los
pedidos o contratos de adquisicion de acuerdo a la determinacion de
necesidades de las dreas requirentes

32

Promover la mejora regulatoria, reduccién, agilizacion y transparencia
de los procedimientos y trdmites, en el @mbito de su competencia

32

Vi

Solicitar del area requirente las investigaciones del estudio de
mercado conforme los establece el articulo 13 de la Ley, necesarias
para llevar a cabo la contratacién de adquisiciones y prestacién de
servicios

32

Vil

Atender y ejecutar las resoluciones que emita el Comité.

32

VIiii

Publicar las convocatorias de licitacion.

32

Contar con un Padrén Interno de Proveedores, asi como actualizar el
mismo

32

Otorgar prorrogas en entregas en la adquisicion de bienes o
contratacion servicios de conformidad con el area requirente

32

Xi

Promover entre la planta productiva de bienes y prestadores de
servicios del Municipio, la participacion en sus contrataciones

32

Xi

Orientar a los proveedores para el adecuado tramite de los
procedimientos que establece el presente reglamento

32

X

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables

82

N/A

La Titular del Departamento de Adquisiciones al momento de emitir
las bases del procedimiento para adquirir algiin bien, arrendamiento
o contratacidn de servicio, debe especificar si se requiere garantia de
cumplimiento del contrato, por lo que una vez adjudicado el
proveedor, se fijara el porcentaje mismo que no rebasard en ningtin
caso el monto de lo adjudicado, de acuerdo a los antecedentes de
cumplimiento del proveedor adjudicado

117

El procedimiento para la Venta de Chatarra se llevara a cabo de la
siguiente manera:

El Departamento de Adquisiciones publicard en la pagina web del
Sistema DIF Zapopan, las Bases para participar en la compra de
Chatarra. Las Bases contendran como minimo la siguiente
informacidn:

a) Los términos y condiciones que deberd plasmar sMi()n.
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b) Las especificaciones para la entrega de su propuesta econémica la
cual debera ser a

sobre cerrado y entregada al Organo Interno de Control del Sistema
DIF Zapopan.

c) Fecha en la que se llevard a cabo la exhibicidon de la chatarra en
venta.

d) El término para entregar su propuesta econdmica, el cual sera con
un minimo de 24 (veinticuatro) horas posteriores a la exhibicién de
chatarra.

e) El término para realizar el pago, en caso de resultar ganador en la
venta de chatarra.

f) El término para retirar la chatarra

Ley de Compras, Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de

Jalisco y sus Municipios

10

Para obtener el registro y autorizacién de unidad centralizada de
compras, el titular de la misma debera solicitar a la Secretaria, el alta
de la unidad centralizada de compras en el SECG y designar a los
servidores publicos que seran capacitados como operadores o
administradores de esa unidad centralizada de compras, especificando
su perfil de usuario para la operacién del SECG

10

Sera responsabilidad del titular de la unidad centralizada de compras
o del servidor publico que este designe, solicitar a la Secretaria la baja
de algin operador y/o administrador de la unidad centralizada de
compras para efectos de cancelar su clave de usuario

17

Corresponderad a las unidades centralizadas de compras incorporar al
SECG, los datos relativos a los contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas y a su cumplimiento, con el propdsito de integrar el
historial de proveedores o contratistas a que se refiere esta Ley

27

El Secretario Técnico sera el titular de la unidad centralizada de
compras del ente publico. En el caso del Comité de la Administracién
Centralizada del Poder Ejecutivo, el secretario técnico sera el servidor
publico que designe su Presidente

34

La Unidad centralizada de compras de cada ente publico es la unidad
administrativa responsable de las adquisiciones o arrendamiento de
bienes y la contratacion de los servicios del ente publico que
corresponda

35

Formular las bases o convocatoria para llevar a cabo el arrendamiento
0 enajenacion de bienes muebles e inmuebles

35

Fungir como 6rgano operativo del Comité

35

Intervenir en todas las adquisiciones y enajenaciones de bienes

muebles, arrendamientos en general o contratacién para la recepcio’n/7 ‘f\

de servicios con cargo a presupuesto de egresos del ente publico

35

Alimentar el SECG con la informacién relativa de las Iicitacionei,
adjudicaciones, enajenaciones e informes. Dicha informgacion : 7
contener para cada caso, objeto del gasto, proveedgr, nimedro de /

|
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contrato, estatus de cumplimiento, si se impusieron penalizaciones o
deducciones, asi como si se realizaron ampliaciones de contrato y la
justificacion de dicha decision, cantidad total pagada, y ahorros si los
hubiere

35

Aprobar los formatos conforme a los cuales se documentaran los
pedidos o contratos de adquisicién de acuerdo a la determinacién de
necesidades de las dreas requirentes de los entes

35

vi

Promover la mejora regulatoria, reduccidn, agilizacién y transparencia
de los procedimientos y tramites, en el ambito de su competencia

35

vil

Intervenir, en caso de considerarlo necesario, conjuntamente con el
area requirente, en la recepcién de los bienes solicitados, asi como en
la verificacion de sus especificaciones, calidad y cantidad; y en su caso,
oponerse a su recepcidn, para los efectos legales correspondientes;

35

Vil

Solicitar del area requirente las investigaciones de mercado necesarias
para llevar a cabo la contratacion de adquisiciones y prestacion de
servicios

35

IX

Atender y ejecutar las resoluciones que emita el Comité del ente
publico

35

Publicar las bases o convocatoria de licitacién

35

Xl

Integrar, administrar y mantener actualizado el Registro de Servicios
de Consultoria, Asesoria, Estudios e Investigaciones y remitirlos para
su inclusion en el SECG

35

Xi

Fomentar la capacitacion, entre otros temas, de ética profesional,
integridad publica, asi como las normas contenidas en los protocolos
de actuacion de sus entes publicos

35

Xin

Capacitar al personal del ente publico en los temas de procedimientos
de compras, adjudicaciones y licitaciones

36

La unidad centralizada de compras de cada ente publico tendra,
respecto al SECG, las siguientes facultades y obligaciones:

Solicitar su registro al SECG ante la Secretaria y designar a los
servidores publicos que serdn capacitados como operadores y/o
administradores de esa Unidad compradora

36

Utilizar el SECG para la realizacion de licitaciones publicas y
adjudicaciones directas, con independencia de su caracter local,
nacional o internacional

36

Actualizar la informacién que en él se contenga, de acuerdo a lo
dispuesto por esta Ley

36

Aquellas otras que se indiquen en el reglamento que al efecto emita el
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

61

Cuando no puedan observarse los plazos indicados en este articulo
porque existan razones justificadas debidamente acreditadas en el
expediente por el drea requirente, el titular de la unidad centralizada
de compras podrd acortar los plazos a no menos de cinco dias
naturales, contados a partir de la fecha de pybticacion de la
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convocatoria, siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero
de participantes

68

Si hubiera mas partidas empatadas se llevarad a cabo un sorteo por
cada una de ellas, hasta concluir con la Gltima que estuviera en ese
caso. Cuando se requiera llevar a cabo el sorteo por insaculacion, la
unidad centralizada de compras debera girar invitacién al Organo de
control y al testigo social cuando éste participe en la licitacion publica,
para que en su presencia se lleve a cabo el sorteo; se levantara acta
que firmaran los asistentes, sin que la inasistencia, la negativa o falta
de firma en el acta respectiva de los licitantes o invitados invalide el
acto

69

El contenido del fallo se difundira a través del SECG el mismo dia en
que se emita y permanecera publicado en el mismo durante los diez
naturales siguientes a su emision, lo cual hara las veces de notificacidon
personal del mismo, sin perjuicio de que los participantes puedan
acudir personalmente a que se les entregue copia del

mismo, o de que la convocante los cite para tal fin. Ademads, la
convocante podra hacer llegar el fallo a los participantes mediante
correo electronico en la direccién proporcionada por estos en su
propuesta. La convocante deberd dejar constancia de la publicacién
del fallo en el SECG, asi como del envio del correo electrénico en el
que se haya adjuntado el mismo, de ser el caso, para lo cual, el titular
de la unidad de compras contara con facultades para ello

71

Los Comités o las unidades centralizadas de compras, segun
corresponda, procederan a declarar desierta una licitacion, o
determinadas partidas de ésta, cuando las proposiciones presentadas
no rednan los requisitos solicitados o cuando la propuesta mds
econémica que cumpla con todos los requerimientos técnicos
solicitados en la convocatoria, resulte superior en un 10% o inferior en
un 40% respecto de la media de precios que arroje la investigacién de
mercado. Esta media se obtendrd sumando los precios que arrojen las
cotizaciones obtenidas durante la investigacién de mercado, y
posteriormente dividiendo el resultado entre el nimero de dichas
cotizaciones. La declaracion de partida o licitacion desierta producira
el efecto de que no se adquieran los bienes o servicios respectivos
dentro de la licitacion que corresponda

72

Los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios, cuyo monto de operacién no exceda lo expresamente
sefialado para tales fines en el Presupuesto de Egresos autorizado para
el ente publico, podrén realizarse sin la concurrencia del Comité
correspondiente, bajo la conduccién de la unidad centralizada de
compras del ente

72

\'A
Inciso C

Para el fallo del proceso se emitird un dictamen que valid r parte
del drea requirente los aspectos técnicos de lag” propliestas
presentadas y por la unidad centralizada de comprds los aspectos
econdmicos; el dictamen contendrd los criterios i

v
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tomados en consideraciéon. El dictamen sera suscrito por los
respectivos representantes de la unidad centralizada de compras, del
area requirente, y por el integrante del Comité que para tales
operaciones sea expresamente designado

En el supuesto de que dos procedimientos de licitacion hayan sido
declarados desiertos, el titular de la unidad centralizada de compras
podra adjudicar directamente el contrato siempre que no se
modifiquen los requisitos establecidos en dichas convocatorias

72 viil

Reglamento para la Administracién y Control del Fondo Revolvente del Sistema para el
Desarrollo Integral de La Familia del Municipio de Zapopan

El Departamento de Recursos Financieros, se encargara de la péliza de
cheque y el pagaré, para asignar un nimero de cuenta al Titular del
Fondo Revolvente y custodiar fisicamente el pagaré a la vista, dicho
pagaré deberd estar a nombre del Titular del Fondo Revolvente y a
favor del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan, debidamente firmado e indicando el importe total de
dicho fondo, mismo que se renovara cada afio, con el propdsito de
actualizar los datos del deudor

El Departamento de Recursos Financieros, tramitara exclusivamente
las solicitudes que cumplan con los requisitos descritos en este
23 N/A reglamento, que cuenten con la autorizacidn por el Titular del drea
correspondiente y respaldadas por los documentos comprobatorios
originales

El Departamento de Recursos Financieros sélo tramitara reembolsos
de comprobacién de gastos que respondan exclusivamente a las
necesidades del area respectiva, conforme al presupuesto. La (s)
comprobacidn (es) del mes que se afecte presupuestalmente deberan
presentarse a mas tardar el primer martes de cada mes de
conformidad con los cierres mensuales sobre este concepto
‘Reglamento del Departamento de Recursos Financieros del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco

16 v

30 N/A

Corresponde al Jefe del Departamento de Recursos Financieros:
Elaborar conjuntamente con la Direccion de Administracién
L I ylaUnidad de Planeacion el anteproyecto del presupuesto de
egresos e ingresos para someterlo a consideracion del Patronato
7 Il Enviar al Ayuntamiento de Zapopan el anteproyecto de egresos
Instaurar el catdlogo de cuentas en coordinacién con la Unidad de
7 i Planeacion
Controlar y regular el presupuesto programado con base en
. W la normatividad, asignacién y calendarizacién establecida
Realizar el programa anual de actividades en
i Y base a la estructura programatica del Sistema
7 Vi Manejar y controlar los egresos del Sistema DIF Zapgpaf aplicando los

gt
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gastos de acuerdo al Presupuesto de egresos aprobado por el pleno
del Ayuntamiento

Registrar los ingresos y egresos del Sistema DIF Zapopan como parte
de la contabilidad general

Analizary evaluar financieramente la recaudacidony efectuar las
comparaciones de lo estimado contra lo real obtenido, estableciendo
las causas de las variaciones, y proponer las medidas técnicas y
administrativas que procedan

Elaborar los estados financieros de conformidad con los principios
de contabilidad generalmente aceptados en México.

Formulary mantener actualizados los informes contables y financieros
del DIF Zapopan

Recibir y programar el pago de facturas a proveedores y prestadores
de los diferentes servicios del Sistema

Verificary comprobar que la documentacién que se capte de los
distintos departamentos, cumpla con las politicas, normas y
procedimientos establecidos, ademds de contener los requisitos
contables, fiscales y legales correspondientes

Aplicar y controlar los sistemas de registros contables, financieros
y presupuestales con base en el presupuesto autorizado

Llevar un registro de todos los bienes inmuebles incorporados al
patrimonio del Sistema DIF Zapopan

Conciliar mensualmente sus registros contables con: la nomina del
7 Xv Sistema, con los registros de patrimonio y con los informes de avances
presupuestales emitidos por la Unidad de Planeacién

7 XVI Integrar el expediente de la cuenta publica

Proporcionary controlar la documentacién oficial de las cuotas
recuperacion asi como elaborar y revisar que los documentos
enviados por el departamento responsable de ello,
retinan los requisitos establecidos

Verificar y procurar que los fondos recibidos por concepto de cuotas
7 XVIiI de recuperacién se depositen oportunamente y se realicen
conciliaciones bancarias en torno a las mismas

Vigilar y controlar los fondos y valores que se tengan en el Sistema, asi
7 XiX como el depésito adecuado de los mismos y mantener la seguridad
adecuada de dichos fondos y valores

Implementar y aplicar un sistema de registro que permita conocer V%
el gasto incurrido en las diversas partidas presupuestales 't&p
Supervisary elaborar oportunamente los estados financieros y

7 XXI presupuestales asi como la informacién requerida por la Direccién
General

Registrar y archivar la documentacion prueba del gasto de acuerdo
a normatividad vigente

7 1+ | SUPSVIsar it los pliegos de omision
contengan las notas justificatorias y comprobatorias para sulpago

oM
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7 Vil

7 Xi

7 Xii

7 Xiv

7 XVil

7 XXl




Proporcionar la informacion solicitada por
7 XXIV j N ; )
auditores internos y/o del Estado cuando asi se requiera
Presentar periédicamente a Direccién
7 XXV Administrativa los reportes de ingresos por cuotas de recuperacion
de los servicios prestados en las unidades operativas
Atender las observaciones y las recomendaciones que a su
7 XXVI Departamento le determinen los diversos dérganos de controly
fiscalizacion
7 XXVII Intervenir en la recepcion y distribucién de formas valoradas y no
valoradas, y ordenar su destruccidon cuando queden fuera de uso
7 XXVIIl | Manejo de los saldos de las cuentas bancarias
5 XXIX Evaluar el desempefio de las actividades realizadas por el personal de

esta area de trabajo

Reglamento de Compras, Arrendamientos y Enajenaciones del Sistema para el Desarrolio

Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco

10

N/A

El Jefe del Departamento de Recursos Financieros, deberé informar a
la Direccion de Administracion y Finanzas y al Departamento de
Adquisiciones, acerca de las modificaciones en el Presupuesto de
Egresos correspondiente a los Capitulos 2000 "Materiales vy
Suministros", 3000 "Servicios Generales" y 5000 "Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles" para que los montos de cada procedimiento
estén actualizados

83

N/A

El proveedor que resulte adjudicado deberd depositar las garantias de
los pedidos o contratos en la Jefatura de Recursos Financieros, la cual
pondrd devolver o cancelar al proveedor cuando haya cumplido lo
convenido; de no ser asi, se hara efectiva

84

N/A

El Titular del Departamento de Recursos Financieros, sera el
responsable del resguardo y custodia de la garantia otorgada por el
proveedor/a quien se hubiere adjudicado el contrato, por lo que hasta
en tanto el Titular del Departamento de Adquisiciones y el drea
requirente no informen sobre el cumplimiento en tiempo y forma, la
garantia no podra ser liberada al proveedor

85

N/A

En caso de incumplimiento por parte del proveedor y existiendo
cualquiera de las garantias a que se refiere el articulo 81 del presente
reglamento, el Departamento de Recursos Financieros turnara la
misma a la Direccién Juridica para que ésta lleve a cabo las acciones
legales conducentes para hacerla efectiva, sin perjuicio de las demas
acciones que se deriven del incumplimiento

119

N/A

Los recursos que provengan de las enajenaciones de dichos bienes
deberan enterarse al departamento de recursos financieros del
Sistema DIF Zapopan para ser aplicados con posterioridad a los rubros
que determine la Direccion General

Ley General de Contabilidad Gubernamental

34

N/A

Los registros contables de los entes publicos se llevardn con base

conforme a la fecha de su realizacién, independigntemente deJ{de su

acumulativa. La contabilizacion de las transacciongs de)gasto se hard
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pago, y la del ingreso se registrard cuando exista juridicamente el
derecho de cobro

Los entes publicos deberdn mantener un registro histérico detallado
35 N/A de las operaciones realizadas como resultado de su gestién financiera,
en los libros diario, mayor, e inventarios y balances

FUNCIONES DEL REGLAMENTO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO lNTEGRAL DE LA
FAMILIA, DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO
Numero Nenmpsiadac Fraccién Descripcion de la funcién
y Articulo
1 37 | Dirigir los recursos humanos y financieros del Organismo
i para asi brindar apoyos y servicios a todas sus areas
Revisar y aprobar los programas, proyectos vy
2 37 Il anteproyectos de presupuesto de las dreas del
Organismo
Realizar los proyectos modificatorios al presupuesto de
ingresos y/o egresos del ejercicio fiscal que corresponda,
3 37 ]| el
de acuerdo a los requerimientos de cada una de las
Direcciones del Organismo.
Revisar, autorizary supervisar los gastos que se originan
4 37 v . ) 3
de las necesidades de las areas del Organismo
Desarrollar estrategias que ayuden a optimizar los
5 37 V. procesos de atencién y servicio en las dareas del
Organismo
Compilar la informacién de cardcter contable,
6 37 VI. presupuestario y programatico para la presentacién de
la cuenta publica del Organismo
7 37 VIL. Conservar y administrar los recursos que perciba el
Organismo
Revisar y aprobar los pagos de némina y capitulo 1000
8 37 VIiiL. de las prestaciones contractuales de todo el
Organismo
Gestionar capacitaciones en diversos temas para el
9 37 IX :
personal del Organismo
Fomentar la prestacion de los servicios generales en las
10 37 X. A :
areas del Organismo &
Supervisar el correcto uso del material y funcionamiento
11 37 XI. x
de los almacenes del Organismo
Brindar seguimiento a los lineamientos y acuerdos que
12 37 XIl. se establezcan en las sesiones de cabildo y le competan
al Organismo
Revision y seguimiento de los procesos para las compras
13 37 XIll. :
con los proveedores del Organismo

" " e
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FUNCIONES DEL REGLAMENTO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA, DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO

Niumero

Normatividad
~ y Articulo

Fraccién

Descripcidn de la funcién

14

37

Xiv.

Aprobar los cambios de personal que se presenten
quincenalmente en el Organismo

15

37

XV.

Aprobar las incidencias del personal del Organismo

16

37

XVI.

Supervisar los procesos de litigios de los que es parte el
Organismo

17

37

XVIL.

Acordar convenios con universidades para conseguir
prestadores de servicios, prdacticas profesionales y
residencias

18

37

XViil.

Validar y administrar los seguros, prestaciones y servicios
correspondientes a los servidores publicos del
Organismo

19

37

XIX.

Negociar y establecer condiciones de empleo éptimas
para garantizar los derechos laborales de los servidores
publicos del Organismo

20

37

21

37

22

37

XX

23

37

24

37

Atender, revisar las actividades del departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Aprobar y supervisar las compras y uso de los insumos
de los almacenes del Organismo

Establecer mejoras para los centros del Organismo vy
crear nuevos espacios de trabajo, asi como mejoras
ergondmicas para los servidores publicos tanto en sus
espacios y equipos de trabajo

Supervisar el uso y asignacion de los espacios de
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
lineamientos establecidos en la Ley de Movilidad vy
Transporte del Estado de Jalisco

25

37

XXI.

Coordinar con Proteccidn Civil del Organismo aquellas
acciones requeridas cuando ocurren situaciones de
desastre o contingencia

26

37

XXIl.

Implementar procedimientos administrativos para el
registro, inventario y control de bienes muebles e
inmuebles asignados a los servidores publicos del
Organismo

27

37

XX,

Desarrollar e implementar programas de seguridad e
higiene laboral que incluyan capacitaciones, simulacros y
protocolos de prevencion de accidentes o enfermedades
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FUNCIONES DEL REGLAMENTO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA, DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcién de la funcién

28

37

XXIV.

Implementar estrategias y medidas de seguridad laboral
que incluyan la identificacion y evaluacién de riesgos en
cada centro de trabajo del Sistema DIF Zapopan

29

37

XXV.

Gestionar el monitoreo continuo de los niveles de
inventario en el almacén, asegurando el registro preciso
de mdéximos y minimos de existencias

30

37

XXVI.

Coordinar y supervisar el proceso de recepcion,
despacho, distribucién y registro de bienes destinados al
uso y consumo de las diferentes dreas del Organismo

31

37

XXVIL.

Supervisar la administraciéon del parque vehicular del
Sistema DIF Zapopan, implementando programas de
mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar
el optimo funcionamiento y conservacion de las
unidades

32

37

XXVIil.

Gestionar de manera eficiente el almacén general del
Sistema DIF Zapopan, asegurando el correcto
almacenamiento, clasificacién y control de los bienes y
suministros

32

37

XXIX.

Supervisar y coordinar el abastecimiento oportuno de
insumos y materiales garantizando la disponibilidad de
recursos necesarios para las actividades operativas

33

37

XXX.

Colaborar como integrante de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene del Organismo, participando en la
identificacion, evaluacion y prevenciéon de riesgos
laborales

\
\
3
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VIIl.

ORGANIGRAMA

DIF

Zapomnvh

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Organigrama do la Direccion de Administracion y Finanzas

11000 DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
11400 DEPARTAMENTO DE
11100 DEPARTAMENTO DE MANTENIMISNTO Y 11300 DEPARTAMENTO DE 11200 DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE CAPITAL ION DE BIENES FISICOS ADQUISICIONES RECURSOS FINANCIEROS
JEFE OF DEPARTAMENTO OF . 31:}5:‘:{:;’}'{{%«» JEFE DE DEFARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DF
DESARROLLD OF CAPITAL HUMANG CONSERVACION DE BIENES FISICOS ADCANSICIONES RECURSOS FINANCIEROS
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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 115.- 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:

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

Il. La persona servidora publica que sera suplida debera enterar por escrito a la Direccién General
de su intencidn de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos
con siete dias naturales de anticipacidon, sefialando de manera precisa el lapso que habrd de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito a la persona servidora publica que habra de suplirlo,
quien debera contar con los requisitos previstos en la fracciéon anterior; y la Direcciéon General
validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion de la persona suplente.

X. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS
DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN

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

Articulo 8. - Todas las personas servidoras publicas del Organismo tienen las siguientes atribuciones
comunes:

I. Atender en tiempo y forma las disposiciones y recomendaciones dispuestas por su superior
jerarquico;

Il. Participar en los érganos colegiados de los que forme parte o sea designado para participar en
ellos;

lll. Integrar y registrar la informacion para el organismo, sistemas estatal y municipal de asistencia
social;

IV. Generar y resguardar la informacién de su competencia considerada fundamental;
V. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al Organismoy q
de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la Ley en materia;

ean

VI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,

R
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VII. Realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la proteccidn de datos personales,

asi como la proteccidn a los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicidn a tratamiento
de datos personales, en cumplimiento de la legislacion estatal en materia de transparencia y
proteccion de datos personales.

VIIl. Responsabilizarse sobre los bienes que tiene a su disposicion con o sin firma del resguardo
correspondiente, y en el caso de los que resguarda se vera obligado a cuidarlos y devolver cada uno
de los bienes o a falta de ellos reintegrar su valor cuando se le solicite, por lo que ninglin bien debera
de estar falto de resguardante.

IX. El resguardante debera notificar y solicitar la actualizacion de su resguardo a la Direccién de
Administracion y Finanzas y/o la Jefatura de Control Patrimonial, por escrito, en un tiempo no mayor
a los dos dias habiles, en los siguientes casos:

a) Por incorporacién de bienes a su servicio;
b) Por intercambio de bienes con los que ya cuente; y,
c) Por baja de alguin bien.

X. Todo servidor publico estd obligado a notificar y solicitar la actualizacidon de su resguardo a la
Direccion de Administracion y Finanzas y/o la Jefatura de Control Patrimonial, en un tiempo no
mayor a dos dias habiles, cuando pretenda realizar una reubicacién, cambio de adscripcidn o de
area, dado que él es responsable del buen o mal uso que se le dé a los bienes listados en el resguardo
vigente.

Xl. En caso de pérdida, robo, extravio o dafio de algin bien mueble que se encuentre bajo el
resguardo del servidor publico, debera de notificar a la Direccién de Administracién y Finanzas y/o
la Jefatura de Control Patrimonial, en un tiempo no mayor a 3 dias naturales, para que
conjuntamente realicen la denuncia ante la Autoridad Judicial competente, asi como notificar a la
Direccién Juridica, quién iniciard el procedimiento juridico administrativo de responsabilidad o
deslindamiento.

Xll. Las demds actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,
programas, proyectos o le sean delegados por su superior jerarquico.

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

I. Apegarse a los tiempos y procesos relativos a las adquisiciones, apegéndose a los lineamientos
establecidos en el reglamento de la materia y el Departamento de Adquisiciones del Organismo;

Il. Acatar los instrumentos establecidos por la Direccion de Administracién y Finanzas que son B
necesarios para los procesos y operaciones correspondientes al Departamento de Desarrollo de 50

Capital Humano;
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lll. Apegarse a los lineamientos establecidos por el drea de Recursos Financieros, asi como planear
las necesidades presupuestales, con apego a la normatividad vigente y aplicable del presupuesto de
cada una de las areas del Organismo;

IV. Proporcionar la informacion de los litigios relacionados al drea Juridica para su analisis y
seguimiento;

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

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

VII. Acatar las recomendaciones, lineamientos y rutas de accion de la Coordinacién de Comunicacion
Social del Organismo;

VIil. Proporcionar a la Coordinacion de Comunicacion Social del Organismo la documentacién e
informacién que dé contexto necesario para la difusion en materia de comunicacion;

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, socializacién y difusién 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;

Xl. Elaborar los planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados por la Direccién de
Planeacién del Organismo;

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

XIil. Participar y coadyuvar con la planeacién de objetivos estratégicos y operativos del Organismo.
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XI. OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

03 Direccién de Administracién y Finanzas

Objetivo General:

La Direccién de Administracion y Finanzas es la encargada de coadyuvar de manera coordinada con
la Direccién General para que se proporcionen los servicios administrativos, de recursos humanos,
técnicos y materiales, necesarios al cuerpo operativo para el cumplimiento de los objetivos y los
fines de la asistencia social, mediante un ejercicio transparente, racional y austero del haber
financiero del Organismo. Para el logro de su fin establecera sistemas de administracién agiles y
simplificados, que permitan el maximo aprovechamiento y mejor control de dichos recursos.
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Xll. COORDINACION DE MANTENIMIENTO y CONTROL
VEHICULAR

03-00-01 Coordinacién de Mantenimiento y Control 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 de la Coordinacién de Mantenimiento y Control Vehicular:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del Organismo de
acuerdo a sus necesidades

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
Elaborar, actualizar y administrar archivo documental por vehiculo con los resguardos,
bitadcoras de consumos de combustibles, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
copia de la documentacién bésica que ampara la posesion legal de la unidad y de la péliza
de seguro

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

Coordinar el préstamo de los vehiculos oficiales al personal del Organismo

Gestionar apoyos permanentes para los choferes del Organismo

Requerir los servicios de las aseguranzas de los vehiculos oficiales del Organismo
Gestionar el pago de los impuestos correspondientes para el parque vehicular

Supervisar que las casetas de vigilancia lleven el correcto control de las entradas y salidas
de vehiculos oficiales y particulares

Realizar convenio con un proveedor de combustible para el afio en curso
Realizar la requisicion para adquirir proveedor de combustible
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Autorizar los gastos efectuados en el area de mantenimiento vehicular

Cumplir con las solicitudes de informacién por parte de la Direccién de Planeacién
Atender las solicitudes de informacién de la Contraloria del Organismo

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 vehiculos que ya no cumplen con los requisitos para tenerlos en
operacién

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 revision 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

Reportar las fallas que se presenten en los vehiculos
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Xill. COORDINACION DE ALMACENES

03-00-02 Coordinacién de Almacenes

Objetivo:

Organizar y administrar la recepcion documental y fisica de las compras de bienes ademas de su
distribucién a las dreas del Organismo conforme a los términos de calidad y cantidad, requeridos y
ordenados por el Organismo.

Funciones de la Coordinacién de Almacenes:

Actualizar las entradas y salidas de mercancia en el sistema GRP asi como su acomodo
dentro del almacén

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 que lo soliciten

Coordinar las donaciones de los bienes del Organismo a los que no se les da uso, para la
poblacién en situacion vulnerable

Administrar las actividades del personal para la realizacién de sus funciones en tiempo y
forma del almacén

Controlar el abastecimiento de insumos de papeleria y limpieza del organismo,
manteniendo el stock de dichos bienes

Apoyar al drea de patrimonio en la definicion de los bienes muebles a través de etiquetas
para su resguardo dentro del Organismo

Inspeccionar al 100% los articulos de stock con existencias a la fecha programada para la
revision

L

MO-03

Pégina 31 de 61 D % F

anopugg




XIV. JEFATURA DE CONTROL PATRIMONIAL

03-00-03 Jefatura de Control Patrimonial
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 de la Jefatura de Control Patrimonial:

e Revisar y actualizar periédicamente informacién en el aplicativo electrénico de
contabilidad gubernamental GRP y demas auxiliares que estime necesarios

e Mantenerun controly 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

e Registrar los movimientos originados de bajas por obsolescencia, cambios de ubicacién
0 compras recientes

e 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

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

e 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 informacion financiera de los activos y la valuacién de los mismos en
el libro de inventarios

e Formar parte de la estructura de los comités de los que el Organismo sea parte
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XV. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD E
HIGIENE LABORAL

03-00-04 Coordinacién de Proteccion Civil, Seguridad e Higiene Laboral
Objetivo:

Preservar la integridad del personal que labora dentro de las Instalaciones del Sistema DIF Zapopan,
mediante la prevencion de riesgos en las areas laborales de los diferentes inmuebles y centros de
trabajo.

Funciones de la Coordinacién de Proteccién Civil, Seguridad e Higiene Laboral:

e Conformary coordinar las Brigadas de proteccién Civil en el DIF Zapopan

e Promover y gestionar capacitaciones a Brigadistas para la prevencion, atencién y combate
de incendios.

e Coordinar los ejercicios de evacuacién y simulacros en los inmuebles.

e Promover y gestionar capacitaciones a los brigadistas en atencién de situaciones de
emergencia.

e Desarrollar la elaboracion de los programas de Prevencién, auxilio y recuperacién de
servicios.

e Supervisary asegurar la correcta sefializacion de los inmuebles

e Integrar los equipos de personal capacitado para atender emergencias médicas.

e Programar, validar y difundir permanentemente campafias sobre seguridad e higiene en el
trabajo, las que comprenderdn capacitaciéon y adiestramiento en esta materia para los
trabajadores.

¢ Dictar las medidas que a su juicio sean convenientes para evitar que ocurran accidentes y
enfermedades de trabajo y que tengan incidencia en los centros de trabajo

e Efectuar visitas a los edificios e instalaciones y revisar los equipos de seguridad e higiene del
centro de trabajo

¢ Comunicar a las autoridades las deficiencias que se detecten en cuanto al cumplimiento de
las medidas propuestas.

¢ Efectuar verificaciones ordinarias a las instalaciones de los centros de trabajo de manera
constante, segun lo establecido en el programa anual de actividades, para la deteccién y
correccion de factores de riesgo, sin perjuicio de las que deban efectuarse en forma 9

extraordinaria 4\
e Coordinary gestionar la elaboracion de los planes y programas internos de Proteccién Civil

e Fungir como enlace y coadyuvante con las autoridades municipales y estatales de
proteccién Civil y Bomberos en eventualidades que involucren al Organismo

MO-03 Pégi-na 33deb1 | D @ : !4" pa n I

&onpaﬁﬂ

= N,




XVI. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

03-01 Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano tiene como objetivo la
Administracion 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
relaciones de trabajo vigentes del Organismo y demds leyes correspondientes.

Funciones del Departamento de Desarrollo de Capital Humano:

e Aprobar las incidencias del personal del Organismo

e Aprobar el pago de némina del personal del Organismo

e Aprobar las prestaciones del personal del Organismo

e Supervisar el cumplimiento de la normativa, politicas, procedimientos, convenios,
reglamentos, contrato colectivo, generando un ambiente de respeto, tolerancia y
cooperacion

e 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

e Verificar que la expedicion de los nombramientos, concuerden con la plantilla de personal
autorizada por el Patronato, asi como su correspondiente Organigrama

e Delimitar los perfiles del personal a través de la descripcion de puestos

e Apoyar permanentemente a las diferentes areas, sobre los aspectos de politicas y
procedimientos del capital humano y auxiliar en el manejo de conflictos

e Administrar la Plantilla de Personal del Organismo

e Mediar la relacién laboral entre el personal y el Organismo

e Informar a las dreas y al personal del Organismo los temas relacionados al Capital Humano
correspondientes

e Gestionar los convenios con instituciones publicas y privadas en materia de Capital Humano

e Auxiliar a las dreas del Organismo en temas relacionados con Capital Humano

e Supervisar las actividades correspondientes de las dreas del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

e Gestionar vinculaciones con universidades y programas de apoyo para optimizar los
procesos del Organismo

e Determinar las funciones y tareas clave de cada drea, para crear los perfiles de puesto

e Formar parte de los 6rganos colegiados de los que el Organismo sea parte )
e Dar respuesta a las solicitudes de informacion y/u observaciones de la contraloria del
Organismo
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03-01-01 COORDINACION DE NOMINAS

Objetivo:

Le corresponde la operacion y el control de las actividades de remuneracién de todo el personal que
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 de la Coordinacién de Néminas:

Atender e informar las aclaraciones registradas por némina del personal en general de
acuerdo a politicas y Contrato Colectivo de Trabajo

Determinar el pago de ndmina de los servidores publicos del Organismo

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

Aplicar los movimientos, incidencias y licencias del personal del Organismo

Presentar el calculo para el pago de finiquitos de los servidores publicos del Organismo ante
la jefatura de departamento de Desarrollo de Capital humano, la Direccién de
Administracion y Finanzas y la Direccién 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
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03-01-02 JEFATURA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
PERSONAL

Objetivo:

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

Funciones de la Jefatura de Administracién y Control de Personal:

Entregar a los servidores publicos de base y confianza credenciales para su identificacién
Archivar y organizar expedientes y documentacion 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 pdlizas de seguro y designacién de las y los beneficiarios a
los servidores publicos de nuevo ingreso del Organismo

Capturar la informacion de los servidores publicos 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 informacién y/u observaciones de la Contraloria del
Organismo

Elaborar los formatos Unicos para realizar las solicitudes de movimientos (licencias sin goce
de sueldo, resguardo de base, cambios de horario y comisiones)
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03-01-03 JEFATURA DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Objetivo:

Implementar y mejorar las estrategias, procesos y programas que impacten en el desarrollo del
Capital Humano.

Funciones de la Jefatura de Planeaciéon y Desarrolio de Personal:

Definir los perfiles de puesto del personal

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

Disefiar sistemas de capacitacién en conjunto con las direcciones y jefaturas de cada drea,
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 publicos del Organismo
Supervisar el proceso de seleccién de personal

Supervisar los sistemas de evaluacién 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

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

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 superacion profesional de las y los servidores publicos
del Organismo
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03-01-04 JEFATURA DE CONTROL E INCIDENCIAS

Objetivo:

Validar, registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente el registro y control de las
incidencias del personal que registra su asistencia, asi como precisar y aplicar, cuando asi proceda,
las justificaciones o en su caso los descuentos que correspondan.

Funciones de la Jefatura de Control e Incidencias:

e Articular el control y registro de asistencias del personal asi como la aplicacién de
justificaciones e incidencias

e Supervisar el registro y control de vacaciones e incapacidades

e Atender e informar en tiempo y forma las aclaraciones registradas por némina del personal
en general de acuerdo a politicas y contrato colectivo de trabajo

e Administrar periédicamente la revision y validaciéon de los mecanismos de control de
asistencia, asi como control de tiempos por tiempo

e Supervisar la captura de incidencias, elaboracion, revision y tarjetas de asistencia

e Coordinar la aplicacion en los mecanismos de control establecidos los dias econémicos y
festivos, vacaciones, permisos y licencias.

{
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XVIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Zapopan fi Organigrama del Departamento de Desarrollo de Capital Humano
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03-01 Departamento de Desarrollo de Capital Humano

03-01-01 Coordinacién de Nominas
03-01-02 Jefatura de Administracién y Control de Personal
03-01-03 Jefatura de Planeacion y Desarrollo de Personal

03-01-04 Jefatura de Control e Incidencias
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XVIil. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

03-02 Departamento de Recursos Financieros
Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Recursos Financieros tendrd como objetivo, la captacién y registro
contable y presupuestal de las operaciones de ingresos y gastos de activos, pasivos y patrimonio de
todas las dreas responsables en forma cronoldgica 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 del Departamento de Recursos Financieros:

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

e Informar sobre los estados financieros del Organismo a la Direccién de Administracién y
Finanzas

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

e Documentary archivar las transacciones que se realicen en el Organismo

e 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 Validary presentar la informacion de las Declaraciones de retencién de impuestos y enteros
correspondientes y de pagos a terceros, ante las autoridades respectivas

e Impulsar el desarrollo de los procedimientos y funciones de contabilidad gubernamental
que le competen al Organismo

e Supervisar las actividades correspondientes de las dreas 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

e Realizar los informes de Gestion Financiera, las evaluaciones de Armonizacién Contable y la
Cuenta Publica
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03-02-01 JEFATURA DE PRESUPUESTOS Y EGRESOS

Objetivo:

La Jefatura de Presupuestos y Egresos 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 de la Jefatura de Presupuestos y Egresos:

e Agrupar, analizar y aplicar el presupuesto armonizado a la contabilidad del Organismo

e Proponer el presupuesto de Ingresos al titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

e Al inicio del Ejercicio, cargar en el sistema electréonico de contabilidad, las cantidades
autorizadas a cada partida, proyecto, y gasto programatico

e Autorizar el presupuesto ejercido del Organismo

e Registrar los movimientos presupuestales autorizados por el Patronato del Organismo

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

e Ajustar con la jefatura de Recursos Financieros los avances de los gastos de las dreas del
Organismo

e Conciliary reportar el presupuesto del Organismo

e Realizar un informe de avance presupuestal

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

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

* 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 Armonizacién Contable (CONAC)

* Registrar en el Sistema electrénico de contabilidad los movimientos contables generados
por los egresos, de acuerdo a las reglas emitidas por el CONAC y de las demés leyes X/
aplicables {w

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

[
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03-02-02 JEFATURA DE INGRESOS

Objetivo:

La Jefatura de Ingresos tendra como objetivo realizar el registro de los ingresos, asi como la revisién
del soporte documental cumpliendo con las normas de Reglamentacion interna, Contabilidad
Gubernamental y Fiscales aplicables.

Funciones de la Jefatura de Ingresos:

e Revisar el soporte documental de los movimientos de ingresos, 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 aplicacién de los recursos conforme al clasificador por objeto del gasto
emitido por el Consejo Nacional de Armonizaciéon 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, 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 informacion 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
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03-02-03 JEFATURA DE CONTABILIDAD

Objetivo:

Organizar, Registrar y controlar informacién administrativa de bienes muebles e inmuebles
mediante correcta actualizacion de inventarios, conciliar con el departamento de Recursos
financieros informacion financiera de los activos y la valuaciéon de los mismos en libro de inventario,
adicionalmente coordinar sesiones de comité de registro y valoracion del patrimonio.

Funciones de la Jefatura de Contabilidad:

Realizar reportes mensuales sobre indicadores

Organizar y comprobar las bajas de bienes pertenecientes al Organismo y su destino final
con soporte documental

Actualizar periddicamente los inventarios en el sistema electrénico de Contabilidad
Gubernamental y demas auxiliares que sean necesarios

Coordinar la implementacion de politicas internas de registro y valoracién del patrimonio
de acuerdo a las reglas especificas y lineamientos del CONAC

Programar, coordinar y resguardar la informacién a tratar en las sesiones de comité de
registro y valoracién del patrimonio

Registrar el correcto proceso de la vida util de los activos para obtener una depreciacién
adecuada

Verificar y resguardar facturas de bienes que se incorporan al activo

Actualizar los registros contables asi como los registros de depreciacion y vida dtil del
patrimonio

Verificar el control de inventarios donde se encuentran adscritos bienes muebles, vehiculos
o materiales a resguardo
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03-02-04 JEFATURA DE REVISION DEL GASTO

Objetivo:

Supervisar y verificar el correcto ejercicio del gasto publico del Organismo, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente

Funciones de la Jefatura de Revision del gasto:

Verificar que los gastos realizados por el Organismo cumplan con la normatividad y los
lineamientos establecidos

Revisar la documentaciéon comprobatoria de las erogaciones para asegurar su validez,
veracidad y justificacion

Elaborar informes periddicos sobre el ejercicio del gasto, identificando posibles
irregularidades o areas de mejora

Coordinar auditorias internas y colaborar en la implementaciéon de medidas correctivas
derivadas de observaciones

La elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos de las diferentes dreas que
integran el DIF Zapopan para la revisién y validacion del drea de Presupuestos y Egresos
Supervision de la correcta aplicacién del presupuesto anual de egresos de cada una de las
areas del Sistema DIF Zapopan

La difusion de los lineamientos y procedimientos para operary ejercer el presupuesto anual
de egresos, asi como dar seguimiento a su ejecucion

Apoyar a las diferentes dreas administrativas de las Direcciones que integran el Sistema DIF
para la correcta aplicacion de los recursos financieros relacionados a los diferentes
proyectos

Formular e integrar los reportes e informes de egresos que sean requeridos por la Direccién
de Administracion y Finanzas

Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto de egreso de cada una de las dreas

Hacer cumplir con el correcto cumplimiento de las politicas y procedimientos para el control
y manejo del gasto

Requerir a las diferentes areas cualquier documentacién e informacién adicional para el
cumplimiento de las diferentes normativas en materia de ejecucion del gasto

Supervisar la ejecucién y comprobacion del recurso mediante convenios con los diferentes
niveles de gobierno
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XIX. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
lF Direccion de Administracion y Finanzas
Zapopan # Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Organigrama del Departamento de Recursos Financiaros
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DIRECTOR DE ADMIMISTRACION ¥
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03-02 Departamento de Recursos Financieros

03-02-01 Jefatura de Presupuestos y Egresos
03-02-02 Jefatura de Ingresos

03-02-03 Jefatura de Contabilidad

03-02-04 Jefatura de Revision del Gasto
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XX. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

03-03 Departamento de Adquisiciones

Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Adquisiciones es la responsable de comprar, arrendar y adquirir los
insumos, bienes y servicios requeridos por las distintas dreas del Organismo, efectuando la
recepcion, control y custodia de los bienes adquiridos hasta la recepcion en almacén general, asi
como la enajenacion de bienes de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones del Departamento de Adquisiciones:

Revisar y autorizar el proceso de las requisiciones de las areas del Organismo

Revisar y autorizar el proceso de altas y bajas del padrén de proveedores

Participar con la comisién de adquisiciones en la determinacion de las bases generales para
las adquisiciones de bienes y/o servicios que se requieran por las diversas areas del
Organismo; asi como programary llevar a cabo dichas adquisiciones y suministros conforme
lo establecido en el reglamento

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

Supervisar, organizar y evaluar las actividades del almacén general del Organismo
Supervisar y 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
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03-03-01 COORDINACION JURIDICA DE ADQUISICIONES

Obijetivo:

Coordinar los procedimientos de licitaciones publicas, asi como la revisién y validacién de todos los
procesos de compra en sus diversas modalidades, contratos, requerimientos legales y registro de
padrén de proveedores, vigilando la debida observancia y aplicaciéon de las leyes y reglamentos
aplicables en el ambito de su competencia, a efecto de garantizar los principios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, austeridad, transparencia, rendicién de cuentas, control, buenas

practicas, gobierno abierto y maxima exposicién publica, coadyuvando asi en la consecucién, logro
de los objetivos y metas institucionales, a través de la adquisicion de bienes, servicios y enajenacion.

Funciones de la Coordinacién Juridica de Adquisiciones:

Revisar y elaborar los procesos de licitaciones ptblicas sin concurrencia, relativas a la
adquisicién y contratacién de servicios del Organismo

Elaborar y ejecutar todos los procedimientos de licitacion publica respecto a las
enajenaciones del Organismo

Observar y proponer modificaciones al Reglamento de Adquisiciones del Organismo
Revisar los contratos respecto a las adquisiciones y enajenaciones, asi como la contratacion
de servicios del Organismo

Revisary aprobar el registro del padrén de proveedores del Organismo

Participar como Vocal en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Adquisiciones del Organismo

Revisar y validar todos los procesos de compras en sus diversas modalidades

Revisar las requisiciones y elaboraciones de estudio de mercado de adquisiciones y
contratacién de servicios

Revisar las adjudicaciones de proveedores, su documentacién y orden de compra

Revisar de las adjudicaciones directas sin concurrencia

!
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03-03-02 UNIDAD DE ANALISIS Y EVALUACION DE COSTOS

Objetivo:

Evaluar y analizar los costos de adquisicion de bienes y servicios del Organismo, garantizando el uso
eficiente de los recursos financieros mediante estudios de mercado, comparativas de precios y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Funciones de la Unidad de Analisis y Evaluacién de Costos:

e Realizar estudios de mercado para identificar opciones de adquisicion con la mejor relacién
costo-beneficio

e Analizar y comparar cotizaciones de proveedores para garantizar precios competitivos y
condiciones favorables en la compra de bienes y servicios

e Elaborar informes de evaluacion de costos que respalden la toma de decisiones en los
procesos de adquisicion del Organismo

e Verificar que las compras y contrataciones se realicen conforme a la normatividad vigente
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03-03-03 UNIDAD DE PADRON DE PROVEEDORES

Objetivo:

Registrar, actualizar y administrar el padrén de proveedores del Organismo, asegurando la
verificacién y validacion de la documentacion requerida, con el fin de garantizar la transparencia y
eficiencia en los procesos de adquisicion.

Funciones de la Unidad de Padrén de Proveedores:

e Registrar y mantener actualizada la informacion de los proveedores en el padrén oficial del
Organismo

e Verificary validar los requisitos legales y administrativos de los proveedores

e Atendery resolver solicitudes de actualizacién o modificacidn de datos de proveedores

e Elaborar y emitir constancias de registro y actualizacién a los proveedores inscritos en el

padrén
&
\)\ %
\ :
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XXI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan

D.F Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Zapopan fi Organigrama del Departamento de Adquisiciones
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03-03 Departamento de Adquisiciones
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03-03-02 Unidad de Analisis y Evaluacion de Costos
03-03-03 Unidad de Padrén de Proveedores
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XXIl. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
DE BIENES FiSICOS

03-04 Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos
Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos, es la responsable
de coordinar y dirigir la distribuciéon 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; adquisicidon de servicios y bienes, servicio de limpieza y jardineria del
Organismo; con oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia.

Funciones del Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos:

e Definir y elaborar el plan anual de mantenimiento de DIF Zapopan y su presupuestacién que
considere necesidades, prioridades y proyectos de construccién y remodelacién

e Planear, atender y coordinar los proyectos de construcciéon o remodelacién que se efectdan
segun los requerimientos de las areas de DIF Zapopan

e Desarrollar propuestas de realizacién de obra publica (proyectos de remodelacién o mejora),
por modalidad de administracién de obra directa, o contrataciones de constructoras a través de
precio unico con los altos estandares de calidad, tiempo y costo

e Participar en los procesos de licitacion publica de obra de construccién y remodelacién de
inmuebles de DIF Zapopan

e Participar con la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura y Direccién de Conservacién de
Inmuebles del H. Ayuntamiento de Zapopan, en la ejecucién de obra o remodelacién en
inmuebles de DIF Zapopan

e Cumplir con oportunidad y dentro de los estdndares de calidad de obra publica a cargo del
departamento

e Dirigir, coordinar, controlar, programar y evaluar en tiempo y forma las actividades de los
servicios de mantenimiento correctivo y preventivo en instalaciones, mobiliario y equipo de las
diferentes Areas del DIF Zapopan

¢ Planear y coordinar la distribucion por zonas, del personal de Mantenimiento y Conservacién
de Bienes Fisicos

¢ Planear, controlar, revisar y solicitar la adquisicién de insumos y materiales diversos para las ﬂ
tareas propias de las dreas respectivas

¢ Coordinary supervisar con el almacenista el debido suministro de insumos y materiales para el
almacén de Servicios Generales

e Elaborar, coordinar y supervisar el programa permanente de fumigacién y control de plagas en
los distintos inmuebles de DIF Zapopan, en cumplimiento con la NOM vigente y -
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e Requisitar y coordinar el mantenimiento de extintores del Sistema DIF Zapopan

e Atender y coordinar los eventos publicos de las areas del DIF Zapopan y de dependencias
externas (expos, clausura de cursos, brigadas, etc.)

e Elaborar, coordinar y supervisar el programa preestablecido de poda de césped y érboles en las
areas verdes del DIF Zapopan

e Elaborar y presentar periddicamente el plan de trabajo a la Direccién de Administracién y
Finanzas

o Supervisar que el parque vehicular a resguardo del departamento, se encuentre operando en
6ptimas condiciones fisico-mecdanicas

e Elaborar, entregary supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del personal a su cargo

e Controlar el fondo fijo destinado al departamento, asi como la compra y suministro de los
materiales, refacciones y herramientas necesarias para la realizacién de los trabajos

e Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo

e Participar activamente en aquellas acciones requeridas cuando suceden situaciones de desastre
o contingencia.

o Realizar los analisis de insumos de energia eléctrica y llevar acabo las acciones tendientes al
ahorro y eficiencia del recurso.

e Las que de manera expresa, le sean asignadas por la Direccion de Administracién y Finanzas.
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03-04-01 JEFATURA DE AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTAL

Objetivo:

La Jefatura de Area de Control Administrativo Departamental tiene la funcién de supervisar,
coordinar y organizar los procesos administrativos del Departamento de Mantenimiento y
Conservacién de Bienes Fisicos, con el fin de garantizar una oportuna atencion de los servicios de
mantenimiento solicitados por las diversas areas de la Institucidn, asi como atender las necesidades
de los servidores publicos del departamento en lo concerniente a incidencias.

Funciones de la Jefatura de Area de Control Administrativo Departamental:

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 Conservacién de Bienes Fisicos

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 6ptimo 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 la solicitud de fondo revolvente y gastos a comprobar

Elaborar, registrar y tramitar documentacién interna del departamento, para su 6ptimo
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
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03-04-02 JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y
MUEBLES

Objetivo:

La Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles tiene por objetivo garantizar el éptimo
funcionamiento y aprovechamiento de los inmuebles del Organismo.

Funciones de la Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles:

® Recibiry dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de las dreas del Organismo

e Revisar en el sitio la viabilidad de la atenciéon a las solicitudes de mantenimiento en los
Inmuebles del Organismo, asi como los insumos necesarios

e Definir los insumos requeridos para la realizacién de los trabajos correspondientes a la
reparacion, rehabilitacion o ampliacion en inmuebles

e Realizar levantamientos fisicos de superficies a intervenir en las acciones de mejora de los
inmuebles

e Verificar los alcances de las adecuaciones o cambios en los bienes inmuebles del DIF Zapopan

e Establecer coordinaciéon con los responsables de los inmuebles previamente, para la
realizacion de las diversas tareas programadas o solicitadas

e Elaborar informes fotogréficos de avances de obras y mantenimiento en general

e Solicitar, comprar y justificar los materiales necesarios para la atencién de las solicitudes de
mantenimiento, que requieran material de compra por fondo revolvente o vale de caja
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03-04-03 UNIDAD DE SUPERVISION Y DIAGNOSTICO PREVENTIVO

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones los bienes muebles del Organismo, mediante la implementacién
de acciones preventivas y correctivas oportunas que aseguren su funcionamiento adecuado.

Funciones de la Jefatura de Supervision y Diagnéstico Preventivo :

e Supervisar de manera periddica el estado fisico y funcional de los bienes muebles del
Organismo, identificando necesidades de mantenimiento preventivo para evitar su
deterioro o averia

e Realizar diagnoésticos técnicos para evaluar el estado de conservacion de los bienes muebles

e |dentificar dafios, desgastes o dreas de mejora, y elaborar informes con propuestas de
intervencion

e Desarrollar programas de mantenimiento preventivo que incluyan cronogramas de revision
y reparacion

e Llevar un registro actualizado de las inspecciones realizadas, intervenciones efectuadas y
mantenimiento preventivo aplicado a cada bien mueble

e Realizar la carga, traslado, montaje y retiro final del mobiliario, limpieza, mantenimiento del
mismo, insumos o misceldneos a las instalaciones de resguardo final

e Supervisién de la Unidad de las instalaciones y/o personal operativo para el éptimo
funcionamiento y termino de las metas especificadas

e Realizar tareas propias de limpieza en general de las instalaciones del Sistema.

e Realizar los servicios de poda en piso y altura de las areas verde de las instalaciones del
Sistema DIF Zapopan

e Realizar los trabajos de mantenimiento general como eléctrico, hidrosanitarios, pintura,
albafileria de los inmuebles del Sistema DIF Zapopan
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03-04-04 UNIDAD DE SUPERVISION Y APOYO A SERVICIOS DE
LIMPIEZA

Objetivo:

Coordinar, supervisar y garantizar la adecuada prestacion de los servicios de limpieza en las
instalaciones del Organismo, mediante la implementacion de estrategias eficientes que promuevan
ambientes limpios, seguros y saludables.

Funciones de la Unidad de Supervisién y Apoyo a Servicios de Limpieza:

e Coordinary supervisar el desempefio del personal de limpieza

e Elaborar programas de trabajo y distribuir tareas de limpieza de manera eficiente,
considerando la carga laboral y las necesidades especificas de cada area o inmueble

e Implementar programas de capacitacion continua para el personal de limpieza,
promoviendo el uso adecuado de insumos, técnicas de higiene y manejo de residuos

o Realizar evaluaciones periddicas del servicio de limpieza para identificar dreas de
oportunidad y proponer mejoras

e Supervisar el aseo realizado por el personal de limpieza en las instalaciones de DIF Zapopan.

e Apoyar en eventos especiales.

e Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene

e Cuidar y administrar adecuadamente insumos de limpieza y materiales de trabajo.

e Designar actividades para el personal de intendencia en colaboracién con el jefe de
Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos.

e Supervisar que las dreas designadas del personal de intendencia estén en éptimas
condiciones
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03-04-05 JEFATURA DE AREA DE VERIFICACION Y CONTROL DE
OBRA

Objetivo:

Supervisary garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad y normatividad en las obras del
Organismo, mediante la verificacién continua de procesos constructivos y la correcta aplicacién de
recursos.

Funciones de la Jefatura de Area de Verificacién y Control de Obra:

e Coordinar, supervisar y verificar el avance de la sobras en proceso y servicios, asi como
seguimiento a los tramites administrativos correspondientes, asi como generar los reportes
pertinentes a lo mismo

e Definir los insumos requeridos para la realizacién de los trabajos correspondientes a la
reparacion, rehabilitacion o ampliacién en inmuebles

e Realizar levantamientos fisicos de superficies a intervenir en las acciones de mejora de los
inmuebles

e Graficar los levantamientos o croquis de inmuebles o terrenos a intervenir para ampliacién
o remodelacion del mismo

e Apoyar al jefe de Departamento en el célculo los volimenes de materiales para las obras,
remodelaciones ,construcciones o rehabilitaciones

® Apoyar en pre-valorizar en los costos de los insumos requeridos para la rehabilitacion,
remodelaciéon o ampliacién en inmuebles

e Informar permanentemente al jefe de Departamento sobres las actividades

e Elaborar informes fotograficos de avances de obra y mantenimiento general

¢ Todas las demads que de manera expresa le sean asignadas por jefe de Departamento de
Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos
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03-04-06 JEFATURA DE AREA DE DISENO, PLANEACION Y
SUPERVISION TECNICA

Objetivo:

Coordinar las labores de disefio de edificios y remodelaciones de espacios arquitecténicos propios,
para dar solucién a las necesidades espaciales de la institucion, tener la responsabilidad de la
ejecucién de un proyecto arquitecténico, asi como de su supervisién técnica, desde el momento de
su concepcion hasta su finalizacion.

Funciones de la Jefatura de Area de Disefio, Planeacién y Supervision Técnica:

e Evaluar y cuantificar los insumos requeridos para la realizacion de los trabajos
correspondientes a la reparacion, rehabilitacion o ampliacidn 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 gréficas 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 rehabilitacién, remodelacion
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

e 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 atencion de las solicitudes
de mantenimiento, que 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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03-04-07 JEFATURA DE AREA 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

Funciones de la Jefatura de Area de Servicios y Eventos :

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

e Trasportar el mobiliario requerido para la atencion de los eventos y supervisar instalacién
del mismo

e Asignar los eventos a través de una agenda en coordinacion con el Jefe de Departamento
de Mantenimiento y Conservacién 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

¢ Identificar opciones de mejoramiento para la atencién de los servicios y eventos

e Asignar actividades al personal de jardineria para la atencién de servicios relacionados con
el area en colaboracidn con el Jefe de Departamento
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XXIll. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES FiSICOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan
lF Direccion de Administracion y Finanzas
Zapopan ft Departamento de Desarrollo de Capital Humano
= Organigrama del Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicas
.,

11000 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
MIZAS

DHRECTOR DE ADMINISTRACION ¥
FINAMZAS

11400 DEPARTAMENTO DE

Y C
BIENES FISICOS
JEFE DE DEPARTARMENTO DE
MANTENIMINTO ¥ CONSERVACION DF
BIENES FISICOS

l 11406 JEFATURA DE AREA 11405 JEFATURA DE AREA DE 11402 JEFATURA DE 11401 JEFATURA DE AREA DE
DISEND, PLANEACION Y VERIFICACION Y CONTROL DE MANTENIMIENTO DE CONTROL ADMINSITRATIVO
111407 JEFATURA DE AREA DE SUPERVISION TECNICA OBRA INMUEBLES Y MUEBLES DEPARTAMENTAL
SERVICIOS ¥ EVENTOS
JEFE DE AREA "B° FFE DF AREA "A" JFE DE AREA A" IEFE DT AREA 8
JEFE DF AREA T ; ‘
11404 UNIDAD DE 11403 UNIDAD DE
SUPERVISION Y APOYO A SUPERVISION ¥
SERVICIOS DE LI €0
SUPERVISOR DE PROGRAMAS SUPERVISOR DE PROGRAMAS

; N

Elaboré \{ftorizo W
mina Frausto Arellano Nicolag Sfindoval Mata Alejandre’Acosta Castillo
Jefa de Area Jefe del Depa: anto de Desarrollo Director de Administracion y
| Humano Finanzas

03-04 Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos

03-04-01 Jefatura de Area de Control Administrativo Departamental
03-04-02 Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles
03-04-03 Unidad de Supervisién y Diagndstico Preventivo

03-04-04 Unidad de Supervision y Apoyo a Servicios de Limpieza
03-04-05 Jefatura de Area de Verificacién y Control de Obra

03-04-06 Jefatura de Area de Disefio, Planeacidn y Supervision Técnica
03-04-07 Jefatura de Area de Servicios y Eventos
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XXIV. AUTORIZACIONES
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Ramsés de Jes\is Ascencio Rios
Director de Planeacion

Revisd

Tt
Alejandro pn(o;tq Castillo
Director de Administracion y Finanzas

Autorizé
e

Karla Guillermina Segura (luérez
Directora General del sistema DIF Zapopan
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