QO TS

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DENOMINADO SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
'F DE LA FAMILIA DE GUADALAJARA

Guadalajara

V.  Supervisar los datos generados en el reporte de avances mensuales;
VI.  Supervisar la integracion de los datos generados en la Matriz de indicadores
para resultados;

VII.  Supervisar el disefio y actualizacion de los manuales de procedimiento y
manuales de organizacion;
VIII.  Revisar que las areas responsables del Registro Estatal de Tramites y Servicios

(RETYS) realice las actualizaciones de informacion.

IX.  Asesorar a las diferentes areas o departamentos que requieran del disefio de
proyectos;

X. Mantener coordinacién con otras Instituciones relacionadas con la asistencia
social, con el fin de obtener apoyos para la realizacion de los programas vy
servicios que ésta proporciona;

XI. Asesorar en el proceso de disefio de los protocolos de actuaciéon de las
Coordinaciones, Direcciones o Departamentos;

XIl.  Dar seguimiento a los casos o informes a las autoridades competentes;
XlI.  Participar como vocal o miembro de los 6rganos colegiados en los que se le
designe;

XIV.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia; y

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

Articulo 50. Con el fin de evaluar el modelo de calidad y la buena consecucion de Ia/

planeacion estratégica del Organismo, las Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas y
4 , . S . . - S
Areas, deberan informar de los indicadores y metas de sus proyectos a la Direccién

General, asi como al Area de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo de manera
mensual. :

Capitulo I
De la Direccion Administrativa

Articulo 51. La Direccién Administrativa tiene como objetivo proporcionar los servicios
administrativos, recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos a las
diversas areas que integran al Organismo en coordinacién con la Direccion General,
mediante un ejercicio transparente, racional y austero del haber financiero a fin de
lograr una méaxima eficacia en las actividades que se desarrollan: e implementar
directrices administrativas y financieras con base en la normatividad juridico legal y
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sistemas de control que permitan el uso adecuado de los recursos con los que cuenta
el propio organismo.

Articulo 52. La persona que estara a cargo de la Direccion Administrativa sera
nombrada por el Consejo Directivo del Organismo de acuerdo a la fraccion XVI del
articulo 16 del Reglamento Interno. Para ser Directora(o) Administrativa se requiere:
I.  Ser ciudadana(o) mexicana(o), en pleno ejercicio de sus derechos civiles, no
haber sido condenado(a) por delito doloso, no tener parentesco por
consanguinidad, ni afinidad con algin servidor publico que se desempefie
dentro del Organismo o como miembro del Consejo Directivo;
Il.  Debera contar con titulo y cédula en carreras afines a las areas Econémico-
Administrativas; y
Ill.  Tener experiencia, no menor a tres afos, en temas de Administraciéon Publica.

Articulo 53. La Direccion Administrativa tiene a su cargo las siguientes atribuciones y
obligaciones:
| Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo,
estableciendo los lineamientos, politicas y procedimientos especificos que
permitan la operacion del Organismo;

ll. Formular y someter a consideracion de la Direccion General los proyectos de
los presupuestos de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, misma que sera
elaborada por cada una de las Coordinaciones y Direcciones que lo conforman,;

. Ejercer los recursos financieros para cubrir los gastos del Organismo, de
acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Consejo Directivo;

\ \
\\\ IV. Revisar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos que cada una

A~

de las areas del Organismo le presenten, aumentando o disminuyendo sus
dotaciones segun los recursos disponibles, y presentar las modificaciones
previa autorizacion de la Direccion General;

V. Gestionar la apertura, cierre, alta y baja de firmas en las cuentas bancarias, a
nombre del Organismo, cuidando siempre que sean mancomunadas las
autorizaciones con la Direccién General;

VI.  Coadyuvar con el Area de Planeacion, Evaluacion y Monitoreo en la generacion
de los informes trimestrales de desempefio y enviarlos dentro de los periodos
establecidos al area correspondiente del Gobierno de Guadalajara y a la
Auditoria Superior del Estado de Jalisco;

VIl. Analizar, establecer y evaluar sistemas de organizacion y procedimientos
administrativos que optimicen y agilicen el desempefio de las areas del
Organismo;
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VIILI.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

Supervisar la actualizacion del registro del inventario de bienes propiedad del
organismo;

Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
del patrimonio del organismo;

Controlar y eficientar el proceso de compras y los recursos materiales del
organismo que permitan dar continuidad a los planes establecidos;
Instrumentar los programas necesarios para la administracion y desarrollo del
recurso humano del organismo a fin de asegurar, el apego a las condiciones
generales de trabajo que rigen en el Organismo;

Establecer el control y supervisién de los almacenes del Organismo y generar
la informacion de los movimientos y existencias para su aplicacion contable:
Asistir a la Direccion General del Organismo en todo lo concerniente a las
reuniones y disposiciones emanadas del Consejo Directivo;

Elaborar el programa de compras conforme a la ley en materia, sustentado en
el programa anual de adquisiciones de las diferentes areas, con el fin de llevar
un control sobre la realizacion de las mismas;

Proveer a la Direccién General la informacién presupuestal necesaria para el
disefio de los indicadores de evaluacion del Organismo;

Supervisar en términos de la normatividad aplicable, la integracion de la
informacién necesaria para la presentacion de la Cuenta Publica del organismo;

Valorar, aprobar y supervisar la implementacion de sistemas, redes y
automatizacion de procesos, con el objeto de simplificar y agilizar los snstemasf

de comunicacién para la toma de decisiones;

Autorizar los procesos administrativos de contratacién de personal para ocupar
plazas vacantes, asi como la contratacion de servicios profesionales por
honorarios y asimilados;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia;

Participar como vocal o miembro de los 6rganos colegiados en los que se le
designe; y

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por la Direccién
General.

Articulo 54. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la
Direccién Administrativa tendra a su cargo las siguientes Areas y Jefatura:

Direccion del Area de Recursos Humanos; \ \Z
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Il.
Il
V.
V.
VI.

Direccion del Area de Finanzas;

Direccion del Area de Patrimonio;

Direccion del Area de Compras y Adquisiciones;
Direccion del Area de Innovacion Tecnolégica; y
Jefatura del Departamento de Complejo Sauz.

Articulo 55. La Direccion del Area de Recursos Humanos tendréa como objetivo vigilar
el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y demas disposiciones
laborales vigentes aplicables.

Articulo 56. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion del Area de Recursos
Humanos tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

Supervisar el cumplimiento de las leyes, normativas, politicas, procedimientos,
convenios, reglamentos aplicables en el Organismo, promoviendo relaciones
laborales de respeto, tolerancia y cooperacion;

Administrar y coordinar las prestaciones derivadas de la normatividad laboral
vigente y aplicable; incidencias, seguridad social y pagos de ndmina,
capacitacion y desarrollo, asignaciéon de prestadores de servicio social y
practicas profesionales, reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
del Organismo;

Coordinar los movimientos correspondientes a: comisiones, licencias, cambios
de lugar y cambios de horario en apego a las necesidades del Servicio;
Elaborar el programa anual de la Direccién de Area de Recursos Humanos,
mismo que deberd ser presentado para su aprobacién ante la Direccion
Administrativa;

Verificar que la expedicion de los nombramientos y contratos laborales,
concuerden con la plantilla de personal autorizada por el Consejo Directivo asi
como su correspondiente Organigrama;

Apoyar y asesorar permanentemente a las diferentes areas en el tema de
relaciones laborales internas, politicas y procedimientos aplicables al personal,
y fungir como auxiliar en el manejo de conflictos;

Resguardar los expedientes fisicos y electronicos de todo el personal,
incluyendo aquel que ha causado baja, en apego a las disposiciones de la Ley
General de Archivo;

Coordinar y entablar comunicacion con instituciones educativas para realizar
convenios de colaboracién y vinculacion de diversos programas que favorezcan
la operatividad del Organismo;
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IX.

XL

XIl.

XIIL.
XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

S XVIIL.

XIX.
XX.

~

}(j XXI.
\
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Coordinar y validar el plan anual de capacitacion para los trabajadores del
Organismo, ademas de disefiar y llevar a cabo los programas de formacion,
desarrollo profesional y actualizacién:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones estipuladas en la normatividad
laboral vigente aplicable;

Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad
vigente, el presupuesto asignado a su Direccion:;

Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
area en el tiempo y la forma establecidos para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes areas de la
direccion y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal,
Brindar atencion y seguimiento a convenios, contratos, adendas, acuerdos vy
demas instrumentos legales en los que intervenga la direccion;

Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte
administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guias técnicas, y
proyectos de mejora continua;

Integrar el registro administrativo de los programas a su cargo y alimentar las
matrices propias del Organismo, asi como de instituciones de otros niveles de
gobierno;

Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean presentadas al/,-/

Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones”
aplicables de la Ley en materia; &
Informar y atender a las disposiciones del superior jerarquico inmediato sobre
las actividades del area, asi como su anlisis, vigencia y aplicacién;

Colaborar en la realizacion de eventos de difusion que correspondan al area;
Participar como vocal o miembro de los érganos colegiados en los que se le
designe; y

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.

Articulo 57. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la

Direccion del Area de Recursos Humanos tendra a su cargo las siguientes Jefaturas:

Jefatura del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion:

ll.  Jefatura del Departamento de Incidencias, Capacitacion e Induccion; |
lll.  Jefatura del Departamento de Némina. \
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Articulo 58. La Jefatura del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién tiene como objetivo auxiliar las actividades de reclutamiento, seleccion y
escalafon del personal de base, asi como el resguardo de los expedientes vy
organizacién de la plantilla del personal del Organismo.

Articulo 59. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion tendra a su cargo las siguientes atribuciones
y obligaciones:

l.

I.
Il

VI.
VILI.

VIII.

Xl

XIl.

Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal asegurando que
los candidatos cubran con los requisitos y habilidades propuestas en los perfiles
de puestos autorizados por el Organismo.

Archivar y organizar documentacion correspondiente al area;

Llevar control de la Bolsa de Trabajo;

Elaborar y actualizar los perfiles de puestos de trabajo a la par de las diferentes
areas operativas, asegurando que estos cumplan con las funciones requeridas;
Aplicar instrumentos de evaluacion al personal de nuevo ingreso y escalafon
para el personal de base;

Elaborar contratos y nombramientos del personal de nuevo ingreso;

Custodiar, administrar, conservar y organizar, los expedientes fisicos y
electrénicos de todo el personal con la finalidad de salvaguardarlos, en apego
a las disposiciones que determine la Ley General de Archivo;

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado;

Ejecutar los movimientos correspondientes a: comisiones, licencias, cambios
de lugar y cambios de horario en apego a las necesidades del servicio, dejando
evidencia en registro;

Informar permanentemente a la direccién inmediata sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

. Articulo 60. La Jefatura del Departamento Incidencias, Capacitacion e Induccion tiene

como obijetivo el controlar y dar seguimiento de las incidencias, asi como la propuesta
y coordinacion de los programas de capacitacion para el personal del Organismo.
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Articulo 61. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Incidencias, Capacitacién e Induccion tendra a su cargo las siguientes atribuciones y
obligaciones:

| Coordinar, operar y ejecutar las incidencias del personal del Organismo;

Il.  Recibir, dar trAmite y archivar los documentos que sean presentados por el
personal del Organismo a fin de soportar las diversas incidencias tales como:
incapacidades, permisos, licencias, vacaciones y comisiones, etc:

lll.  Atender e informar las aclaraciones registradas por las diversas areas ante las
incidencias del personal del Organismo, de acuerdo a politicas y normatividad
laboral vigente;

IV.  Coordinar el desarrollo y la aplicacion del programa institucional de capacitacion
para los trabajadores del Organismo;

V.  Determinar e implementar las formas y mecanismos necesarios para la
capacitacion y profesionalizacién del personal del Organismo, vigilando se
cumplan con las politicas y lineamientos en la ejecuciéon de los cursos de
capacitacion;

VI.  Desarrollar y coordinar el programa de induccién a nuevos colaboradores del
Organismo para garantizar el conocimiento de los valores, mision, vision,
normatividad aplicable y procedimientos internos;

VII.  Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado;

VIII.  Informar permanentemente a la direccion inmediata sobre las actividades
laborales que realiza;

IX.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia; y

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

Articulo 62. La Jefatura del Departamento de Némina tiene como objetivo operar y
controlar las actividades de remuneracion de todo el personal que labora en el
Organismo en apego al tabulador salarial vigente, asi como a la Plantilla de Personal
autorizada por el Consejo Directivo.

v
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Articulo 63. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de .

Nomina tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones: }}
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|, Administrar y procesar el pago de la némina del personal del Organismo, asi
como el del personal asimilado a salarios y honorarios de acuerdo a la
normatividad aplicable;

. Generar el timbrado de némina, para CFDI y XML de acuerdo a los
requerimientos de la autoridad vigente;

Nl. Calcular la base de pago para la determinacién de las Cuotas Obrero Patronal,
asi como enviar los salarios mixtos bimestrales ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS);

IV. Determinar el calculo y pago de las indemnizaciones vy finiquitos del personal
que se encuentren en dicho supuesto;

V. Calcular la base de aportaciones del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco (IPEJAL) y Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro (SEDAR);

VI. Elaborar y remitir a la Direccién de Administracion el anteproyecto o proyecto
de presupuesto, relativo al Capitulo de Servicios Personales, el cual debera de
ser enviado a mas tardar en el mes de noviembre de cada afo;

VIl. Elaborar y procesar los movimientos de personal, altas, reingresos,
modificaciones de sueldo y bajas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social;
VIII.  Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades

laborales que realiza;

IX. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y

X. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico;

Articulo 64. La Direccién del Area de Finanzas tiene como objetivo coordinar,
supervisar y controlar los recursos financieros, la tesoreria, los ingresos, egresos y
pagos realizados al Organismo, dando cumplimiento en tiempo y forma a la
consolidacion de la entrega de la Cuenta Publica Anual, los avances de Gestion
Financiera Semestral las Encuestas Trimestrales del Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable (SEVAC), los informes periédicos de transparencia asi como
realizar el registro contable oportuno de las transacciones econdémico-financieras y
patrimoniales que afecten la situacion del Organismo, y mantener el resguardo del
soporte documental de las mismas.
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Articulo 65. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion del Area de Finanzas
tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

VI.

VILI.

VIILI.

XL

XIl.

Expedir, previo acuerdo de la Direccién General y Direccion Administrativa la
normatividad, lineamientos, politicas y procedimientos que regulen los procesos
administrativos, contables econoémicos, fiscales y financieros de los ingresos y
egresos del Organismo;

Implementar los controles necesarios para la custodia correcta de los recursos
financieros del Organismo;

Generar una administracién financiera eficaz en el flujo de efectivo requerido
para dar el debido cumplimiento de pago en los compromisos adquiridos para
el otorgamiento de servicios por parte del Organismo y su operacion en general;
Normar, validar y supervisar los procesos de emision, control y registro de
politicas  contables, financieras y fiscales oportunas, de los egresos,
transferencias bancarias y de todas aquellas transacciones que representen
una erogacion o un ingreso;

Realizar acciones coordinadas permanentes para mantener los registros de las
cuentas contables actualizadas y depuradas;

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

Adaptar las politicas administrativas a los procesos dinamicos del Organismo

de contabilidad gubernamental con que se cuente, de forma que permita un .~ /

mejor desarrollo en las funciones operativas y logro de las metas establecidas

/4
en coordinacion con la Direccion Administrativa y la Direccion General: y

Generar la propuesta del presupuesto de egresos del Organismo de operacion
tomando como base el presupuesto de ingresos anual autorizado, en
coordinacion con la Direccion Administrativa y la Direccion General;

Enterar las retenciones sefialadas en las leyes y convenios aplicables, de
acuerdo a lo que determine y realice la Jefatura del Departamento de Némina,
mediante las transferencias bancarias que se requieran para la liquidaciéon de
dichas cuotas retenciones y aportaciones a los sistemas de Seguridad Social y
del Retiro a los que se encuentre adherido el Organismo;

Generar, validar y supervisar los procesos de control presupuestal vy
contabilidad, con base en las normas vigentes y disposiciones aplicables;
Cumplir con las disposiciones fiscales vigentes, generando la presentacion de
declaraciones y enteros correspondientes:;

Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatlvldad,»

vigente, el presupuesto asignado a su Direccion; \3\)\&/
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Xlll.  Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
area en el tiempo y la forma establecidos para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

XIV.  Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes areas de la
direccién y sus colaboradores para retroalimentar actividades;

XV. Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte
administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guias técnicas, y
proyectos de mejora continua;

XVI. Integrar el registro administrativo de los programas a su cargo y alimentar las
matrices propias del Organismo, asi como de instituciones de otros niveles de
gobierno;

XVI. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al

Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia;
XVIIl.  Informar y atender a las disposiciones de la Direccion inmediata sobre las

actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion;

XIX. Participar como vocal o miembro de los érganos colegiados en los que se le
designe; y

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

Articulo 66. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la
Direccion del Area de Finanzas tendra a su cargo las siguientes Jefaturas:
I. Jefatura del Departamento de Ingresos;
Il.  Jefatura del Departamento de Control Presupuestal; y
[ll. Jefatura del Departamento de Estados Financieros.

Articulo 67. La Jefatura del Departamento de Ingresos tiene como objetivo coordinar
y realizar el proceso de registro contable presupuestal, recepcion documental y
concentracion de los diversos reportes y cortes de ingresos que percibe diariamente
por diversos conceptos el Organismo.

Articulo 68. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Ingresos tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
|.  Revisar, validar y registrar contable y presupuestalmente dentro del aplicativo
de Contabilidad Gubernamental con el que se cuente, todos los ingresos
reportados y recaudados por el Organismo provenientes de los diferentes

~
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VI.

VILI.

4 VIILI.

centros, programas, servicios, unidades o areas del Organismo que generan o
reciben ingresos.

Emitir todos los CFDI requeridos o necesarios para la oportuna recepcion de
recursos por subsidios, transferencias internas o convenios de colaboracion
municipales, estatales o federales asi como también aquellos celebrados con
particulares o aquellos solicitados por donantes y usuarias y usuarios en
general;

Realizar mensualmente los cierres contables de cada periodo de la Jefatura del
Departamento de Ingresos realizando las conciliaciones de las cuentas
bancarias especificas por todos los ingresos recaudados o reportados,
mediante la revision, validacion y aplicacion en forma cronolégica y detallada
de las podlizas de Ingresos que integran los auxiliares del aplicativo de
Contabilidad Gubernamental;

Generar, periédica y especificamente las referencias bancarias, para el pago
de los diversos servicios que se ofrecen a la ciudadania y usuarias y usuarios
en general por parte del Organismo;

Generar la captura y registro pormenorizado del reporte de ingresos que se
reciben del Area de Procuracion de Fondos por los donativos en especie
ocurridos en el periodo;

Revisar y dar seguimiento al registro de los importes que por descuentos via
némina se realicen a trabajadores y empleados, por servicios recibidos del
Organismo y que conforme a las politicas vigentes establezcan el derecho a
parcializarse o diferirse en varias quincenas, mismos que pueden ser por/
servicios de andlisis clinicos de laboratorio, talleres, cursos y reposiciones de
credencial, entre otros; S

L

Realizar validacién, registro contable y presupuestal de los ingresos que se
generan periédicamente en el Organismo;

Generar los lineamientos y politicas operativas en coordinacion con la Direccion
del Area de Finanzas en los diferentes centros, servicios o programas respecto
al cobro, pago o recepcién de ingresos;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y
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XL

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

Articulo 69. La Jefatura del Departamento de Control Presupuestal tiene como
objetivo controlar, evaluar, analizar y realizar las aplicaciones y ajustes necesarios al
Presupuesto de Ingresos y de Egresos, efectuar las modificaciones y suficiencias
presupuestarias autorizadas por el Consejo Directivo, supervisando los asientos
presupuestales de cada uno de los momentos contables del presupuesto de manera
continua y permanente, conforme a los lineamientos dispuestos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), a través del aplicativo de contabilidad
gubernamental del Organismo.

Articulo 70. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Control Presupuestal tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

Il

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo;
Elaborar el presupuesto anual, asi como cada una de las modificaciones que
sean necesarias al presupuesto de ingresos y egresos del Organismo; asi como
realizar la carga del aplicativo de contabilidad gubernamental del Organismo;
Prever y dar suficiencia presupuestal a cada uno de los centros de costos dela
estructura programatica, segun las necesidades de cada area, siempre
priorizando los gastos de mayor impacto;

Supervisar el gasto en cada una de las partidas presupuestales para que sean
ejecutadas correctamente de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
(COG), asi como los procesos realizados por capturas directas y su
seguimiento en los ingresos y egresos en cada uno de los momentos
presupuestales;

Supervisar y aprobar las diversas solicitudes de viaticos y fondos revolventes
de acuerdo a la suficiencia presupuestal del area correspondiente;

Atender y elaborar las diversas solicitudes de transferencias presupuestales
necesarias en cada una de las Coordinaciones y Direcciones del Organismo;
Enviar reportes mensuales del gasto devengado por partida presupuestal a
cada una de las Coordinaciones y Direcciones;

Supervisar procesos realizados como capturas directas a poliza y seguimiento
en gastos en cada uno de los momentos presupuestales de las diversas
partidas o claves presupuestales que afecten;

Elaborar conciliaciones presupuestales y contables;

Contestar y dar seguimiento a las encuestas trimestrales de SEVAC;
Coadyuvar en la elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica;
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XIl.  Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;
XIIl.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al

Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y

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

Articulo 71. La Jefatura del Departamento de Estados Financieros tiene como objetivo
coordinar, revisar y vigilar el desarrollo de las operaciones de egresos contables y
presupuestarios, integrar, los estados financieros contables y presupuestales del
periodo.

Articulo 72. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Estados Financieros tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
I Generar los informes financieros del Organismo asi como las notas de acuerdo
la normatividad vigente, cuidando siempre la congruencia, veracidad y
consistencia de los movimientos y registros que los integran para su revision
por la Direccién del Area de Finanzas:

Il.  Revisar, digitalizar y archivar el soporte documental que contengan las poélizas
de ingresos, diario y egresos que conforman la integracion del Libro Diario de
las operaciones financieras del Organismo;

lll.  Realizar al menos dos veces al afio, una depuracién general de saldos en

cuentas contables en el aplicativo de contabilidad gubernamental con el que se
cuente, para mantener actualizada la informacion y presentarla ante el Consejo
Directivo;
Coadyuvar oportunamente en la captura de la informacién que se le requiera
para la presentacion del primer y segundo Avance de Gestion Financiera deJ
ejercicio en curso y corte anual de la Cuenta Publica; A
Proporcionar para su publicacién y difusién a la Unidad de Transparencia del
Organismo en forma oportuna, la informacién que estipule la Ley de
Transparencia vigente;

VI. Realizar el cierre operativo del aplicativo de contabilidad Gubernamental para

el periodo mensual o el ejercicio que corresponda;
VII.  Supervisar los procesos administrativos dentro del aplicativo de contabilidad
gubernamental con el que se cuente, validando y verificando su razonabilidad r/
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VIILI.

XL

técnica contable y presupuestal de las operaciones que se gestionan por fondos
revolventes, gastos a comprobar y viaticos;

Afectar pdlizas detalladas respecto a las néminas quincenales, asimilados y
finiquitos del periodo que corresponda dentro del aplicativo de Contabilidad
Gubernamental del Organismo y realizar las conciliaciones de las cuentas
bancarias de los egresos;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipio

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

los eventos, la distribucién y el control del aimacén de aprovisionamiento.

Articulo 74. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion del Area de
Patrimonio tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

\Ill.

(A

VI.

Administrar, actualizar y asegurar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles, patrimonio artistico y cultural del Organismo;

Administrar y controlar los vehiculos del Organismo, asi como establecer la
reglamentacion para el buen uso y conservacion de los mismos;

Supervisar la logistica del equipo de transporte del Organismo;

Organizar, proponer y comprobar las acciones de baja de los bienes
pertenecientes al patrimonio del Organismo, que por sus condiciones no
cumplan con los requisitos indispensables para la prestacion del servicio
publico;

Supervisar y organizar la calendarizacion para la revision y actualizacion de los
resguardos de todas las areas de los bienes muebles del Organismo;

Realizar todas las acciones necesarias para la debida conservacion de los
activos propiedad del Organismo;

Elaborar programa de compras de los insumos de limpieza, agua purificada,
gasolina y fumigacion que sean necesarios para el funcionamiento en las
diversas areas del Organismo, asi como controlar el abastecimiento;

Articulo 73. La Direcciéon del Area de Patrimonio tendréa como objetivo, coordinar,
administrar y mantener los bienes muebles e inmuebles del Organismo, la logistica en
I
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VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XXII.

XVIII.

XIX.

Supervisar y gestionar las acciones necesarias para la adquisicion y
contratacion de servicios de energia eléctrica y gas LP;

Dirigir la logistica de los eventos planeados por el Organismo;

Participar en las ventas de chatarra, previa seleccion de los articulos de
donativos y decomisos conforme al procedimiento establecido;

Coordinar el Almacén de Alimentaria, asegurando el orden del mismo y la
custodia de los bienes adquiridos, donados y decomisados a favor del
Organismo;

Planear y coordinar los proyectos de construccion o remodelacién que se
efectian segun los requerimientos de las areas del Organismo previa
autorizacion de la Direccién Administrativa;

Participar, coadyuvar y coordinarse con la Direccion de Obras Publicas y demas
dependencias del Municipio de Guadalajara para la realizacién de proyectos,
construccion y remodelaciéon en inmuebles del Organismo, asi como para la
realizacion de proyectos en los programas de indole municipal, estatal o federal
en beneficio del Organismo;

Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad
vigente, el presupuesto asignado a su Direccion;

Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
area en el tiempo y la forma establecidos para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes areas de la
direccion y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal;
Gestionar proyectos, acuerdos y convenios con organismos gubernamental
de la sociedad civil, privados, de acuerdo a sus atribuciones; &
Brindar atencién y seguimiento a convenios, contratos, adendas, acuerdos y
demas instrumentos legales en los que intervenga la direccion; s
Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte
administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guias técnicas, y
proyectos de mejora continua;

Integrar el registro administrativo de los programas a su cargo y alimentar las
matrices propias del Organismo, asi como de instituciones de otros niveles de
gobierno;

Atender las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia;

Informar y atender a las disposiciones del superior jerarquico inmediato sobre

las actividades del area, asi como su analisis, vigencia y}plicaci()n;
N
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XXII.

XXIV.

Participar como vocal o miembro de los érganos colegiados en los que se le
designe; y
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.

Articulo 75. Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Direccion del Area
de Patrimonio tendra a su cargo las siguientes Jefaturas:

l.
Il
1.
V.
V.

Jefatura del Departamento de Logistica;

Jefatura del Departamento de Control Patrimonial;
Jefatura del Departamento de Servicios Generales;
Jefatura del Departamento de Aprovisionamiento; y
Jefatura del Departamento de Mantenimiento a Inmuebles.

Articulo 76. La Jefatura de Departamento de Logistica tiene como objetivo atender,
coordinar, apoyar y supervisar los eventos en los que participe el Organismo.

Articulo 77. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura de Departamento de
Logistica tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

VILI.

Operar y dar mantenimiento al Centro de la Amistad Internacional;

Coordinar técnica y logisticamente los eventos en los que participa el
Organismo tanto internos como externos y supervisar que cumpla con las
normas de proteccion civil;

Apoyar en la logistica de las brigadas médicas;

Participar en conjunto con la Direccién del Area de la Unidad de Proteccion Civil
en aquellas acciones requeridas cuando ocurren situaciones de desastre o
contingencia en el Municipio de Guadalajara;

Coordinar la logistica de los estacionamientos en Oficinas Generales;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

f\
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Articulo 78. La Jefatura de Departamento de Control Patrimonial tiene como objetivo
realizar acciones permanentes para mantener los registros de control de inventarios
actualizados y depurados de los bienes muebles e inmuebles del Organismo.

Articulo 79. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Control Patrimonial tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
I.  Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Organismo;

ll.  Supervisar y controlar los bienes inventariables, los bienes no capitalizables y
bienes artisticos y culturales, de acuerdo a las normas y disposiciones legales
y reglamentarias aplicables;

lll.  Administrar, supervisar, controlar y verificar la recepcion de bienes de activo fijo
con el fin de establecer mecanismos para identificar los resguardos de dichos
bienes, de acuerdo con la normatividad establecida;

IV. Organizar y comprobar las acciones de bajas (desincorporacion) de los bienes
pertenecientes al Organismo y destino final de bienes muebles;

V. Realizar y ejecutar la calendarizacion permanente para la revision y
actualizacion de los resguardos de los bienes muebles del organismo en todas

Organismo y que sean de su competencia, observando las dlsposmlone’s
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

Articulo 80. La Jefatura del Departamento de Servicios Generales tiene como objetivo
atender, coordinar, supervisar lo relativo al personal de intendencia dentro de Oficinas
Generales, asi como todo lo relacionado al parque vehicular del Organismo.

Articulo 81. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
|.  Coordinar las tareas de limpieza en las Oflcmas Centrales

-

las areas;
VI.  Realizar en coordinacién con la Direccién del Area de Finanzas la conciliacion
de activos;
VIl.  Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza; // '
VIII.  Atender las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas aJ/
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VI

VIL.

Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de transportes, realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular procurando que se
mantenga en 6ptimas condiciones para el servicio;

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de electrodomésticos, linea
blanca y maquinas de coser del Organismo;

Proveer y corroborar que los servicios de fumigacion, energia eléctrica, gas y
articulos de limpieza se suministren en tiempo y forma para cubrir las
necesidades del Organismo;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

Articulo 82. La Jefatura del Departamento de Aprovisionamiento tiene como objetivo
atender, coordinar y supervisar las entradas y salidas del almacén que resguarda los
insumos de los programas alimentarios y cualquier otra area del Organismo que lo
requiera.

‘\‘I.

Articulo 83. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
b Q@provisionamiento tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

Coordinar el buen almacenamiento y realizar la entrega de alimentos en
conjunto con la Direccion del Area de Salud y Bienestar derivado de los
programas que ésta lleva a cabo;

Almacenar, clasificar, supervisar y controlar las operaciones de entradas y
salidas de los bienes que se resguarden en el almacén;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y

Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.
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Articulo 84. La Jefatura del Departamento de Mantenimiento a Inmuebles tiene como
objetivo atender, coordinar, supervisar el mantenimiento y conservacion preventiva y
correctiva de los inmuebles.

Articulo 85. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura de Departamento de
Mantenimiento a Inmuebles tendra a su cargo las siguientes atribuciones y
obligaciones:

I.  Conservar los bienes inmuebles, manejar los recursos humanos y materiales a
su cargo para la prestacion de servicios de mantenimiento general preventivo,
correctivo y jardineria de los inmuebles pertenecientes al Organismo;

[I. Recabar las necesidades de mantenimiento y coordinar con los responsables
de los inmuebles las rutas de atencién (servicio, compra y otros);

lll.  Planear y coordinar los proyectos de construccidn o remodelacion que se
efectian segun los requerimientos de las areas y calendarizacion del
Organismo;

I\VV.  Participar, coadyuvary coordinarse con la Direccion de Obras Publicas y demas
dependencias del Gobierno de Guadalajara para la realizacién de proyectos,
construccién o remodelacion de inmuebles en beneficio del Organismo;

V. Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre las actividades
laborales que realiza;

VI.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y

. L . ]
VIl. Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, /7 -

/

convenios, programas Yy proyectos, o le sean delegados por su superior”
jerarquico. L

Articulo 86. La Direccion del Area de Compras y Adquisiciones tiene como objetivo
adquirir, arrendar y contratar los insumos, bienes y servicios requeridos por las
distintas areas del Organismo, efectuando la recepcién, control y custodia de los
bienes adquiridos, asi como la enajenacion de bienes de acuerdo a la normatividad
vigente.

Articulo 87. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién del Area de Compras
y Adquisiciones tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
[.  Aplicar la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones para el

\ 7\
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XIl.

XII.

Municipio de Guadalajara y del Reglamento Interno de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones de bienes o servicios para el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Guadalajara,
en coordinaciéon con el Comité de Adquisiciones;

Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones y participar 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;

Solicitar y coordinar con las areas correspondientes el programa anual de
adquisiciones y la programacién anual de las compras, que satisfaga los
requerimientos ordinarios y de proyectos, con el fin de llevar un control sobre la
realizacion de los mismos;

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

Coordinar y 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;
Elaborar y mantener actualizado el Padron de Proveedores, integrando
debidamente el expediente, para su resguardo y consulta;

Aprobar las adquisiciones de bienes o servicios mediante el procedimiento de
Compra Diversa que soliciten las areas de acuerdo a la normatividad aplicable;
Asesorar a los proveedores para el adecuado tramite de los procedimientos;
Informar a la Contraloria Interna del Organismo sobre los proveedores que
posiblemente infrinjan la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y
Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Mantener actualizado el apartado de Transparencia en respecto a los procesos
de compras realizados en la Direccion;

Elaborar el Programa anual de adquisiciones del Organismo, mismo que se
tendra que presentar ante la Direccién Administrativa para su aprobacion;
Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad
vigente, el presupuesto asignado a su Direccién:

Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
area en el tiempo y la forma establecidos para contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales;
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XIV.  Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes areas de la
direccién y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal;

XV. Brindar atencién y seguimiento a convenios, contratos, adendas, acuerdos vy
demas instrumentos legales en los que intervenga la direccion;

XVI. Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte
administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guias técnicas, y
proyectos de mejora continua;

XVII.  Integrar el registro administrativo de los programas a su cargo y alimentar las
matrices propias del Organismo, asi como de instituciones de otros niveles de
gobierno;

XVIII.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al

Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia;

XIX. Informar y atender a las disposiciones de la Direccion inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacién;

XX.  Participar como vocal o miembro de los 6rganos colegiados en los que se le
designe; y

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

Articulo 88. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la ,
L~

Direccion del Area de Compras y Adquisiciones tendra a su cargo la siguiente Jefatura: -

e

I. Jefatura del Departamento de Cotizadores. -

Articulo 89. La Jefatura del Departamento de Cotizadores, tiene como objetivo
supervisar que el proceso de adquisiciones cumpla con la normatividad aplicable asi
como el resguardo e integracion de los expedientes de los procesos de compra.

Articulo 90. Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones la Jefatura del
Departamento de Cotizadores tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:
I. Atender a las areas del Organismo, asi como a los proveedores con la
informacion pertinente a los procesos de licitacion que sean llevados a cabo;
IIl.  Formular las bases que contengan la informacién solicitada en las requisiciones
de compras por las areas, que se llevaran a cabo mediante proceso de licitacion
con o sin concurrencia;
[ll.  Invitar mediante correo electrénico y llamada telefénica a proveedores para su
participacion una vez que la Direccién del Area de Compras y Adquisiciones
haya publicado las bases de las licitaciones; . -~

N
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IV.  Elaborar, requisitar y resguardar los expedientes con cada una de las etapas
que marca la normatividad aplicable de los procesos con o sin concurrencia del
Comité de Adquisiciones;

V.  Efectuar el seguimiento de la publicacion en el apartado de transparencia de
los expedientes de los procesos de licitaciones con o sin concurrencia del
Comité de Adquisiciones;

VI.  Participar como vocal o miembro de los érganos colegiados en los que se le
designe;

VIl.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia; y

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

Articulo 91. La Direccién del Area de Innovacion Tecnolb6gica tiene como objetivo
disefiar, desarrollar, implementar y administrar los recursos informaticos y de
telecomunicaciones, asi como ofrecer propuestas tecnolbgicas eficientes para mejorar
la atencion a las usuarias y los usuarios del Organismo.

Articulo 92. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direcciéon del Area de

Innovacion Tecnoldgica tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:

I. Administrar y mantener operando los sistemas de computo y comunicacién del
Organismo;

Il.  Coordinar el soporte técnico y desarrollar plataformas de software que reduzcan
el tiempo de operaciéon de los distintos programas del Organismo, incluidos
servicios web;

. Asesorar, coordinar y supervisar la adecuada compra e implementacion
referente a tecnologias de informacién, comunicaciones y software en el
Organismo;

IV.  Evaluar e implementar nuevas tecnologias que agilicen la operatividad de las
distintas areas del Organismo;

V. Coordinar la actualizacion y renovacién de la infraestructura referente a
tecnologias de informacion y comunicaciones, asi como diagnosticar la
obsolescencia de los mismos:

los departamentos del Organismo; :

(@\ VI.  Homologar los sistemas informaticos para evitar duplicidad de informacién en
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VII.  Desarrollar e implementar un sistema para el correcto control del Padrén Unico
de Personas Beneficiarias del Organismo y el control de los servicios que se les
otorgan;

VIIIl.  Disefar politicas de seguridad informatica y acceso a la informacion;

IX.  Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad
aplicable, el presupuesto y la partida asignada anualmente:

X.  Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
area en el tiempo y la forma establecidos para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Xl. Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes areas de la
direccion y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal;

XIl. Brindar atencién y seguimiento a convenios, contratos, adendas, acuerdos y
demas instrumentos legales en los que intervenga la direccién;
XUl Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte

administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guias técnicas, y
proyectos de mejora continua;

XIV.  Integrar el registro administrativo de los programas a su cargo y alimentar las
matrices propias del Organismo, asi como de instituciones de otros niveles de
gobierno;

XV.  Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia;

XVI.  Informar y atender a las disposiciones del superior jerarquico inmediato sobre
las actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion;
XVII.  Participar como vocal o miembro de los 6rganos colegiados en los que se le
designe; y
XVIIl.  Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior

jerarquico.

Articulo 93. La Jefatura del Departamento de Complejo Sauz tiene como objetivov;éy'/

coordinar y supervisar las actividades administrativas que se llevan a cabo en €|
Complejo.

Articulo 94. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento de
Complejo Sauz tendra a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones:
I.  Supervisar y apoyar la atencién de las areas de Trabajo Social, Médica,
Psicoldgica, Odontolégica y demas servicios que se prestan;

.
g ) \\
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Il

Coordinar, supervisar y administrar los espacios, areas comunes y bienes
muebles que se utilizan para la prestacion de los diferentes programas y
servicios;

Supervisar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones e insumos quimicos; asi como coordinar con las diferentes areas
del organismo la operatividad de los servicios que se brindan en la alberca del
complejo Sauz;

Coordinar y supervisar el programa operativo y administrativo de las clases de
natacion, asi como la promocion y difusién de las mismas;

Trabajar de forma coordinada con otras areas del Organismo para la
operatividad del Auditorio Juan I. Menchaca;

Facilitar los procesos de integracién comunitaria, la mejora de servicios en el
complejo;

Supervisar, reportar y entregar mensualmente el corte de ingresos a la
Direccidn del area de Finanzas;

Elaborar los informes estadisticos del Complejo Sauz;

Supervisar y coordinar permanentemente las funciones, asi como gestionar
actividades de capacitacion y formacion del personal directo a cargo;
Coordinar, supervisar y facilitar en su caso un espacio en el complejo, a las
areas del Organismo o dependencias que lo soliciten, para el desarrollo de los
programas asistenciales de atencion a la ciudadania;

Gestionar las medidas de seguridad necesarias del Complejo Sauz con las
autoridades municipales correspondientes;

Informar y atender a las disposiciones de la direccion inmediata sobre las
actividades del area, asi como su analisis, vigencia y aplicacion;

Colaborar en la realizacion de eventos de difusién que correspondan al area; y
Las demas actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerarquico.
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