Capitulo lll
De la Direccion Administrativa

Articulo 57. A la Direccion Administrativa le corresponde propercionar los servicios administrativos,
recursos humanos, materiales y financieros a los diversos centros que integran al Sistema DIF Guadalajara,
con base en sistemas de administracién modernos, Zgiles y simplificados, a fin de lograr una maxima
eficacia en las actividades que se desarrollan; asi como establecer e implementar sistemas de control que
permitan el uso adecuado de los recursos con los que cuenta el propio organismo.

Articulo 58. Para el cumplimiento de sus funciones la Direccidn Administrativa tendra a su cargo el
despacho de los siguientes asuntos:

I. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema DIF Guadalgjara, estableciendo
los lineamientos, politicas y procedimientos especificos que brinden bases y mecanismos mediante los
cuales se desarrolle la cultura en materia de derechos humanos, con perspectiva tal que permita la equidad
de género, es decir, el goce equitativo de hombres y mujeres para desempefiar cualquier cargo dentro del
Sistema DIF Guadalajara, siendo el propésito que los hombres y las mujeres sean iguales en
oportunidades;

ll. Formular y someter a la consideracion del Director General los proyectos de los presupuestos de
ingresos y egresos de cada ejercicio presupuestal;

lll. Aplicar los recursos financieros para cubrir los gastos del Sistema DIF Guadalajara, de acuerdo con el
presupuesto de egresos aprobado por el Consejo Directivo;

IV. Revisar los anteproyectos del presupuesto de egresos que cada una de las areas del Sistema DIF
Guadalajara le presenten, aumentando o disminuyendo sus dotaciones seguin los recursos disponibles
previa autorizacion del Director General,

V. Realizar todas las gestiones a efecto de apertura, cierre, alta y baja de firmas en cuentas bancarias, asi
como solicitar los estados de cuentas bancarios a las diversas instituciones financieras y fiduciarias que
estén a nombre del Sistema DIF Guadalajara, cuidando siempre que sean mangomunadas las

autorizaciones, con el Director General; = Y4
.l"‘: /}.

.,‘;{;




VI. Gestionar el flujo de efectivo, a fin de asegurar la solvencia financiera para el otorgamiento de los
servicios;

VII. Elaborar los informes financieros, materiales y de personal que deban presentarse al Consejo Directivo;
VIIl. Conducir y coordinar la elaboracion de las Matrices de Indicadores de Resultados y del presupuesto
en la entidad de su competencia;

IX. Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizacion y procedimientos administrativos que optimicen
y agilicen el desemperio de las areas del Sistema DIF Guadalgjara;

X. Apoyar a todas las areas del Sistema DIF Guadalajara en los procesos administrativos, de organizacion
y de control para el desempefio de sus funciones;

Xl. Elaborar y mantener actualizado el registro del inventario de bienes propiedad del organismo;

XIl. Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del patrimonic del
organismo;

Xlll. Elaborar un programa de compras a mas tardar en el mes de febrero sustentado en el programa anual
de adquisiciones de las diferentes areas, con el fin de llevar un control sobre la realizacion de las mismas;
XIV. Impartir, supervisar y coordinar cursos de capacitacion para el personal del Sistema DIF Guadalajara,
relativo a la educacién asistencial y de otra indole que genere mejoras en los servicios que presta el
organismo;

XV. Establecer el control y supervision de los almacenes del Sistema DIF Guadalajara y generar la
informacion de los movimientos y existencias para su aplicacién contable;

XVI. Asistir al Director General del Sistema DIF Guadalajara en todo lo concerniente a las reuniones del
Consejo Directivo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipic de Guadalajara;
XVII. Asistir al Director General del Sistema DIF Guadalajara en el cumplimiento y disposiciones emanadas
del Consejo Directivo;

XVIIl. Asistir al Director General del Sistema DIF Guadalajara en la rendicién de informes y cuentas
parciales que el Consejo Directivo le solicite;

XIX. Asistir al Director General en la representacion del Sistema DIF Guadalajara, como mandatario general
para pleitos y cobranzas, y suscripcion de titulos de crédito;

XX. Elaborar el presupuesto operativo anual con la Coordinacién Operativa, Coordinacion de Programas y
la validacion de Direccion General;

XXI. Formar parte de los comités o comisiones de adquisiciones, de obra publica, y de casos, del Sistema
DIF Guadalajara; y

XXIl. Las demas atribuciones que les determinen como de su competencia, el Director General y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la materia.

Articulo 59. Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccion Administrativa se compone
de las siguientes areas y una jefatura:

I. Direccion de area de Recursos Humanos;

Il. Direccién de area de Finanzas;

lll. Direccién de area de Patrimonio;

IV. Direccién de aérea de Compras y Adquisiciones;

V. Innovacion Tecnoldgica.

VI. Jefatura administrativa Edificio Sauz.

Articulo 60. La Direccion de area de Recursos Humanos es el encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones estipuladas en el contrato colectivc de trabajo vigente y demas leyes correspondientes. Para
el cumplimiento de sus funciones tendra a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:

I. Elaborar el programa anual de trabajo de recursos humanos;

Il. Realizar el reclutamiento de personal efectuando el proceso de identificacion y atraccién de candidatos
potencialmente calificados y capaces de desempenfiar un puesto vacante en 6ptimas condiciones de forma
equitativa a hombres y mujeres que cubran los perfiles de los puestos. Por lo tanto se rechaza tajantemente
toda forma de discriminacién por origen de sexo, esta medida incluye los puestos y salarics mas altos y de
mayor responsabilidad;

lll. Realizar el tramite administrativo de alta de un trabajador en la institucion cuando surge la relacién
laboral instruyéndole en Ia induccion al puesto que “se prohibe dentro de las instalaciones de los centros
de trabajo cualquier tipo de comportamiento de corte sexual o gesticular como bromas sexuales,
gesticulaciones o ademanes lascivos como miradas, guifios, sefias sexuales, chiflidos o exclamaciones
que causen molestias a los comparieros de trabajo, asi como la prohibicion de hacer propuestas sexuala_é“
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implicitas o explicitas”. En el caso de personal con puesto de mando, igualmente se le comunicara la
prohibicién expresa de prometer ascensos, estimulos y aumentos de sueldo a cambio de favores sexuales,
asi como las amenazas de disminuir sueldos o cambios de lugar sino se prestan los subordinados a favores
sexuales”. Igualmente se asignara el lugar donde prestara en forma subordinada sus servicios y percibira
el pago de un salario, en esta parte se debe dar cumplimiento a las disposiciones emanadas por la Ley
Federal del Trabajo, al Contrato Colectivo de Trabajo, al Reglamento de la Comisién Mixta de Ingreso y
Escalafon, a la plantilla del personal y al presupuesto autorizado;

IV. Organizar al personal que labora en la institucion con la finalidad de cumplir eficientemente con las
funciones y servicios bajo su responsabilidad. Para ello se pueden aplicar diferentes movimientos de
personal, como son: comisiones, licencias sindicales, cambios de adscripcion, cambios de horarios, todo
ello con base a las necesidades del servicio y cumpliendo con la normatividad vigente, cuidando en todo
momento la equidad de género y combatiendo todas las formas de marginacion y hostigamiento sexual
que se pudieran presentar con la organizacidn del personal;

V. Efectuar el tramite administrativo a través del cual se lleva a cabo la remuneracion de los sueldos,
salarios y prestaciones econémicas devengadas por el personal;

VL. Enterar a la Jefatura de Seguridad Social y Pagos, los registros de las incidencias que pueden afectar
o no el pago de las remuneraciones de un trabajador como: permisos, licencias, faltas y retardos asi como
aplicar los descuentos que los frabajadores autoricen por compras o préstamos con las instituciones
convenidas;

VIl. Documentar e integrar el analisis y la descripcion de los puestos de trabajo con el fin de situarlos en un
orden de jerarquizacién que sirva de base a un sistema de remuneracion;

VIIl. Definir el tabulador de sueldos acordado con el sindicato y administrar los puestos de acuerdo con los
niveles del tabulador respectivo, apegandose siempre a los lineamientos establecidos y al presupuesto
autorizado evitando el encarecimiento innecesario de las nominas;

IX. Coordinar la capacitacion de los trabajadores del Sistema DIF Guadalajara, ademas de disefiar y llevar
a cabo los programas de formacién, capacitacion, desarrollo profesional y su actualizacion, asi como las
politicas administrativas en esta materia;

X. Revisar y validar el contenido de los programas de capacitacion y su cumplimiento tanto la interna como
la externa;

XI. Verificar que toda la capacitaciéon se realice con estricto apego a la normatividad y estrategias
establecidas;

XIl. Coordinar los trabajos necesarios con cada una de las areas, para habilitar el uso de la plantilla
autorizada por el Consejo Directivo de acuerdo con las politicas establecidas, al organigrama, al anélisis y
valuacion de puestos y a los tabuladores;

XIIl. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones estipuladas en el contrato colectivo vigente y demas leyes
correspondientes; y

XIV. Las demas atribuciones que les determinen como de su competencia el Director General, vy las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 61. La Direcciéon de area de Recursos Humanos, adscrita a la Direccidon Administrativa tiene las
siguientes atribuciones:

. Planear, formular y conducir los procesos internos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacién, induccion e incidencias.

Il. Planear, organizar, dirigir y controlar el programa de capacitacién para cumplir con los objetivos y las
metas contempladas por el Sistema DIF Guadalajara.

lll. Conducir las relaciones laborales conforme a las leyes, reglamentos y politicas establecidas.

IV. Incentivar el desarrollo del personal de las distintas areas que conforman el Sistema DIF Guadalajara.

V. Validar, autorizar y tramitar los movimientos del personal que les sean solicitados (cambios de
adscripcién, cambios de horario, licencias, bajas, altas, reingresos y renovaciones).

VI. Evaluar y seleccionar al personal que se le sean solicitados.

VII. Realizar el seguimiento, ejecutar y controlar las incidencias del personal para efectuar el pago de las
remuneraciones de los trabajadores, de acuerdo a las ndminas de sueldo previamente autorizadas
(dias econémicos, permisos sin goce de sueldo, faltas, retardos y licencias).

VIII. Controlar y resguardar el expediente completo de cada uno de los trabajadores.

IX. Expedir hojas de servicio, bajas de pensiones, constancias de trabajo, tramites de pago de quinquenio,
hojas de inexistencias.

X. Determinar las formas y mecanismos necesarios para la profesionalizacién de los trabgzjadores,

4

%,

/

f

15




Xl. Establecer criterios y medidas para concientizar a los trabajadores del Sistema DIF Guadalajara la
correcta utilizacion de insumos necesarios para el desempefio de sus labores para logar asi, su
maximo aprovechamiento y propiciar ahorro al municipio.

Xll. Integrar, administrar y promover la prestacion de servicio social y practicas profesionales de diferentes
instituciones educativas, asi como expedir sus constancias respectivas.

Xlll. Elaborar y actualizar los perfiles de puestos.

XIV. Formular reportes estadisticos que requieran las autoridades.

Articulo 62. La Direccion de area de Recursos Humanos se compone de las siguientes jefaturas:
I. Jefatura de Reclutamiento, seleccion y contratacion;

1l. Jefatura de Incidencias, Capacitacion e Induccién y

lll. Jefatura de Seguridad Social y Pagos.

Articulo 63. La Direccién de area de Finanzas es la encargada de coordinar, supervisar y controlar los
recursos monetarios del Sistema DIF Guadalajara, asi como realizar el registro contable oportuno de las
transacciones y resguardo del soporte documental de las mismas.

Para el cumplimiento de sus funciones tendré a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:

l. Expedir, previo acuerdo de la Direccion General y Direccion Administrativa la normatividad y
procedimientos que regulen los ingresos y egresos del Sistema DIF Guadalajars;

IIl. Implementar los controles necesarios para la custodia correcta de los recursos financieros del Sistema
DIF Guadalajara,

1ll. Generar el flujo de efectivo requerido para el otorgamiento de los servicios;

IV. Normar, validar y supervisar los procesos de emision, control y registro contable oportuno de los
egresos, transferencias bancarias y de todas aquellas transacciones que representen una erogacién o un
ingreso;

V. Realizar acciones permanentes para mantener los registros contables actualizados y depurados;

V1. Garantizar que el soporte documental contable de todas las transacciones esté debidamente ordenado,
archivado, resguardado y sea conservado por el tiempo que sefiala la normatividad vigente;

VII. Adaptar los procesos a las politicas administrativas que permitan el mejor desarrollo de las funciones
y logro de las metas establecidas en coordinacion con el Director Administrativo y el Director General;
VIIl. Generar la propuesta del presupuesto de egresos del Sistema DIF Guadalajara de operacién tomando
como base el presupuesto de ingresos anual autorizado, en coordinacion con el Director Administrativo y
el Director General;

IX. Dispersar la nomina y realizar las retenciones sefialadas en las leyes y convenios aplicables, de acuerdo
a lo que determine la Jefatura de Seguridad Social y Pagos;

X. Generar, validar y supervisar los procesos de control presupuestal y contabilidad, con base en las
normas vigentes aplicables;

Xl. En caso de ausencia del Director General, y por instruccion de este mismo, suscribir titulos de crédito
en cuentas bancarias, asi como solicitar los estados de cuentas bancarios a las diversas instituciones
financieras y fiduciarias que estén a nombre del Sistema DIF Guadalajara, siempre que sean
mancomunadas las autorizaciones con la Direccion Administrativa;

XIl. Cumplir con las disposiciones fiscales vigentes, generando la presentacion de declaraciones y enteros
correspondientes; vy

Xlil. Las demas atribuciones que les determinen como de su competencia el Director General, el Director
Administrativo, y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 64. La Direccién de a@rea de Finanzas se compone de las siguientes jefaturas:
l. Jefatura de Ingresos;

Il. Jefatura de Control Presupuestal; y

Ill, Jefatura de Estados Financieros.

Articulo 65. La Direccion de érea de Patrimonio le corresponde:

I. Instrumentar y mantener actualizado, el inventario de los bienes muebles e inmuebles del S1stema DIF
Guadalajarg;

Il. Administrar y controlar los vehiculos del Sistema DIF Guadalajara, asi como establecer la reglamentacxén

para el buen uso y conservacion de los mismaos;
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lll. Programar y ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos propiedad del Sistema
DIF Guadalgjara;

IV. Administrar, controlar y asegurar la conservacion de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio del
Sistema DIF Guadalajara;

V. Conservacién de bienes inmuebles, mantenimiento de jardineria del patrimonio del Sistema DIF
Guadalajara;

VL. Previo acuerdo con la Direccién General, y autorizacion del Consejo Directivo, dar de baja los bienes
pertenecientes al patrimonio del Sistema DIF Guadalajara, que por sus condiciones no cumplan con los
requisitos indispensables para la prestacién del servicio publico, de conformidad con el dictamen de
incosteabilidad o con la carta de pérdidas totales o denuncia de robo presentada;

VIl. Realizar todas las acciones necesarias para la debida conservacion de los activos propiedad del
Sistema DIF Guadalajarg;

VIIl. Supervisar, registrar y controlar las altas, bajas y transferencias de los activos del Sistema DIF
Guadalajarz;

IX. Elaborar un programa de compras de los articulos que sean necesarios para su area ademas de
aquellas que les sean encomendadas para el aprovisionamiento y optimo consumo en los diferentes
centros del Sistema DIF Guadalajara y presentar los informes que le soliciten la Direccion Administrativa o
la Direccion General en cualquier momento que le fuera requerido;

X. Supervisar y gestionar todas las acciones necesarias para la adquisicion y contratacion de servicios:
Xl. Supervisar y controlar los bienes inventariales, los bienes no capitalizables y bienes artisticos y
culturales, a través del registro de altas, bajas y transferencias, de acuerdo a las normas y disposiciones
emitidas por la Direccion General, Direccion Administrativa y las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

Xll. Supervisar y aplicar las politicas y procedimientos generales que normen el funcionamiento de la
Direccion de area de Patrimonio;

XIll. Administrar, supervisar, controlar y verificar la recepcién de bienes de activo fijo, asi como la salida del
almacén de los mismos, con el fin de establecer mecanismos para identificar los resguardos de dichos
bienes, de acuerdo con la normatividad establecida por el Sistema DIF Guadalajara;

XIV. Realizar acciones permanentes para mantener los registros de control de inventarios actualizados y
depurados;

XV. Coordinacién de las tareas de limpieza en las Oficinas Generales;

XVI. Coordinar el buen almacenamiento y realizar la entrega de alimentos en conjunto con la Direccién de
area de Salud y Bienestar derivado de los programas que esta lleva acabo.

XVII. Aimacenamiente, clasificacion, entrega de articulos mostrencos:

XVIIl. Aimacenamiento y entrega de articulos varios;

XIX. Asignacion, mantenimiento preventivo — correctivo del parque vehicular, asignacion de espacios de
estacionamiento en instalaciones de oficinas generales, traslado de personal, suministro de combustibles,
mantenimiento preventivo y correctivo de electrodomésticos y maquinas de coser del Sistema DIF
Guadalajara. Proveer servicio de fumigacién para los centros administrados por el Sistema DIF
Guadalajara; y

XX. Las demas que determinen como de su competencia el Director General, el Director Administrativo, y
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

XXI. Coordinacion técnica y loglistica de los eventos que necesite cubrir de Direccion General, Direcciones,
Coordinaciones, Departamentos, Jefaturas, Areas, Centros de Desarrollo Comunitarios CDC'S, Centros de
Desarrollo Infantil CDI'S, y Albergues de todo el Sistema DIF Guadalajara, para generar resultados
Optimos. Ademas se coordinara con Relaciones Publicas en todos los eventos externos para apoyar la
logistica y requerimientos de los mismos. Tendra a cargo el Centro de la Amistad Internacional.

Articulo 66. La Direccion de area de Patrimonio se compone de las siguientes jefaturas:
l. Jefatura de Logistica;

Il. Jefatura de Control Patrimonial;

lll. Jefatura de Servicios Generales;

IV. Jefatura de Aprovisionamiento y

V. Jefatura de Mantenimiento a Inmuebles.

Articulo 67. La Direccién de area de Compras y Adquisiciones le corresponde:

l. Aplicar la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios, el Reglamento Int%no de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

/i i

V4

/




Contrataciones para el Municipio de Guadalajara y del Reglamento Interno de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones del Sistema DIF Guadalajara y de las Politicas y
Lineamientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones del Sistema DIF Guadalajara, en
coordinacion con el Comité de Adquisiciones, buscando siempre lo mejor y mas conveniente para el
Sistema DIF Guadalajara en cuanto a precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, bajos costos de
instalacién, mantenimiento, tomando como base los principios de austeridad, disciplina presupuestal,
racionalidad, proporcionalidad, equidad, certeza, motivacién, legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, transparencia, control y rendicion de cuentas; y demas condiciones inherentes al bien o servicio
que se pretenda adquirir;

Il. Participar en el Comité de Adquisiciones y en las licitaciones sin concurrencia del Comité, en la
determinacién de las bases generales, en las juntas aclaratorias y en los fallos de Adjudicacion para las
adquisiciones de bienes o servicios que se requieran; asi como programar y llevar a cabo dichas
adquisiciones y suministros, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

lll. Solicitar y coordinar con las areas correspondientes el programa de adquisiciones anual de
adquisiciones y el programa anual de compras, que satisfaga los requerimientos ordinarios y de proyectos,
con el fin de llevar un control sobre |a realizacién de los mismos;

IV. Programar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios en razén de las necesidades
reales de forma anual, y sujeto al Presupuesto de Egresos vigente de cada ejercicio fiscal;

V. Comunicar a las areas, los mecanismos de compra y entrega de las adquisiciones; asi como elaborar y
distribuir los formatos necesarios para dar cumplimiento a todos aquellos actos relacionados con las
adquisiciones;

V1. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, integrando debidamente el expediente
correspondiente, para su resguardo y consulta;

VIl. Elaborar y presentar en cualquier momento que le fuera requerido por la Direccion General y/o la
Direccion Administrativa los informes que les sean requeridos.

VIIl. Aprobar las adquisiciones de bienes o servicios, que soliciten las areas y que de acuerdo a la
normatividad aplicable no deba sujetarse a un proceso de licitacién o de adjudicacion directa.

IX. Apoyar a los proveedores para el adecuado tramite de los procedimientos;

X. Informar a la Contraloria Interna de Sistema DIF Guadalajara, los proveedores que posiblemente infrinjan
la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios;

Xl. Llevar el control de la suspensién o cancelacién del registro en el padron de algin proveedor; y

XIl. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 68. La Direccién de area de Compras y Adquisiciones se compone del Departamento de
Cotizaciones.

Articulo 69. El area de Innovacion Tecnolégica le corresponde el aprovisionamiento tecnoldgico para
agilizar los procesos de cada area en oficinas centrales y todos los centros que forman parte del Sistema
DIF Guadalajara. Para lo cual realiza las siguientes atribuciones y obligaciones:

|. Es responsable del mantenimiento e innovacion de los sistemas de cémputo y la comunicacion de la
institucion, digase telefonia, ofimatica, correos institucionales, aplicaciones para colaborar, disponibilidad
de pagina web principal de la Institucion y otros sistemas auxiliares.

Il. Responsable de ofrecer soporte técnico a todas las areas del Sistema DIF Guadalajara.

lll. Revisién de la estructura, adaptaciones y correcciones necesarias a los sistemas actuales modificables
entre ellos los padrones de beneficiarios.

IVV. Coadyuvar en la implementacion de sistema de ventanilla tnica.

V. Informar a la Direccion Administrativa, sobre avances en la aplicacion de cualquier proyecto de
innovacion tecnolégica.

VI. Las demas actividades que se deriven de Ias leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, programas Y
proyectos, o le sean delegados por su superior jerarquico.

18



