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11. Fungir como Secretaria Técnica o Secretario Técnico del Consejo Directivo o
proponer su designación y en caso de desempeñar dicho cargo, ejecutar los
acuerdos que éste dicte;

111. Suscribir los convenios y títulos de crédito que ordene el Consejo Directivo
para el cumplimiento de los objetivos c;lel organismo, en los términos de la
normatividad aplicable;

IV. Realizar los demás actos jurídicos y administrativos necesarios para la
administración, operación, conservación y mejora del organismo, ajustándose
a lo previsto en la normatividac;I aplicable;

V. Formular querellas y otorgar perdones; ejercitar y desistirse de acciones
judiciales y administrativas; comprometer asuntos en arbitraje y celebrar
transacciones; _. 

VI. Representar al organismo como apoderada o apoderado general para pleitos
y cobranzas, y para actos de administración, con todas las facultades
generales, incluida la delegación de poderes y las que requieran cláusula
especial de acuerdo con las leyes y reglamentos. Sin perjuicio de que se le
otorguen otros poderes cuando lo determine el consejo directivo;

VII. Otorgar poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas, actos de
administración, con las facultades y limitaciones que juzgue convenientes,
para la defensa de los intereses del organismo, con las limitaciones
establecidas para ella o él en la fracción inmediata anterior y previa
autorización del Consejo Directivo;

VII l. Formular los proyectos de presupuestos respectivo, así como ejecutar y 
controlar la aplicación del presupuesto en los términos del presente 
ordenamiento y demás disposiciones aplicables; 

IX. Suscribir la documentación relativa a pagos a cargo del organismo, realizar
todas las gestiones a efecto de apertura, cierre alta y baja de firmas en cuentas
bancarias, así como solicitar los estados de cuentas bancarias a las diversas
instituciones financieras y fiduciarias que estén a nombre del Organismo,
cuidando siempre que sean mancomunadas las autorizaciones;

X. Tomar las medidas pertinentes .para la conservación del patrimonio del
Organismo y del municipal, debiendo informar de inmediato al Presidente
Municipal, a la Sindicatura Municipal y p.l Consejo Directivo, sobre cualquier
riesgo que corra el mismo;

XI. Nombrar a los integrantes d�I Gabinete del Organismo excepto en lo·s casos
establecidos en el presente Título;

XII. Formular los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos en coordinación
con la Dirección Administrativa del Organismo y presentarlos al Consejo
Directivo para su aprobación;

XIII. Suscribir junto con Dirección Administrativa del Organismo la documentación
relativa a pagos a cargo del Organismo, en los términos de la normatividad
aplicable;

·· 

XIV. Nombrar y remover a las empleadas y empleados del organismo, excepto en
los casos establecidos en el presente Título; así como proponer al Consejo
Directivo los sueldos y prestaciones que les correspondan, conforme a las
asignaciones presupuestales y en apego a lo dispuesto en la normatividad
aplicable;
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XV. 

XVI. 

XVII. 

XVIII. 

XIX. 

XX. 

XXI. 

XXII. 

XXIII. 

XXIV. 

XXV. 

XXVI. 

ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
MUNICIPAL, DENOMINADO SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL 
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Elaborar y someter a consideraci9n del Consejo Directivo, la expedición, 
reforma y abrogación de los reglamentos internos y manuales del organismo; 
Formular los proyectos de los programas institucionales, sectoriales o 
transversales; 
Recabar información y elementos estadísticos que reflejen el estado y 
funciones del Organismo para hacer eficiente y eficaz su gestión; 
Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u 
objetivos propuestos; 
Presentar semestralmente al Consejo Directivo, previo acuerdo con la 
Presidencia, el informe de desempeño de las actividades de la entidad; 
Establecer los mecanismos de evaluación de la entidad y presentar al Consejo 
Directivo, por lo menos dos veces al año, los resultados de dichos procesos; 
Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo; 
Proponer al Consejo Directivo, la enajenación, adquisición o gravamen de 
bienes, en los términos de la normatividad aplicable; 
Presentar al Consejo Directivo, con el apoyo de la Dirección Administrativa los 
estados financieros mensuales, semestrales y anuales respectivos; 
Establecer los sistemas de control necesarios y tomar las acciones 
correspondientes para corregir las deficiencias que se detecten; así como 
presentar a su órgano de gobierno los informes sobre el cumplimiento de los 
objetivos del sistema de control, su funcionamiento y programas de 
mejoramiento; 
Certificar copias que obren en los archivos del Organismo; y 
Proponer ante el Consejo Directivo a la persona que satisfaga el perfil 
requerido para asumir la Dirección Administrativa del Organismo. 

Artículo 27. El Organismo se organizará de conformidad con la estructura 
administrativa que determine este Reglamento Interno, con base en el presupuesto 
de egresos aprobado por el Consejo Directivo, para dar cumplimiento a sus objetivos, 
metas y planes. 

Título Segundo 

Coordinaciones, Direcciones y Áreas de Apoyo 
Capítulo 1 

Disposiciones Generales 

Artículo 28. Sin perjuicio de las atribuciones que le señala el Código de Gobierno y 
el Contrato Colectivo del Trabajo, corresponde a las Coordinaciones, Direcciones, 
Jefaturas y Áreas lo siguiente: 

l. Auxiliar a la Dirección General dentro de la esfera de su competencia;
11. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y

labores que sean de su competencia y coordinarse con las demás entidades
administrativas del Organismo;
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111. Acordar con la Dirección General el despacho de los asuntos encomendados
a las entidades administrativas adscritas a su competencia e informarle
oportunamente sobre los mismos;

IV.. Dar a conocer a la Dirección General los resultados y estudios que elaboren 
las entidades administrativas a su cargo; 

V. Vigilar que se cumplan estrictamente las disposiciones legales en todos los
asuntos de su competencia;

VI. Someter a la autorización de la Dirección General, los nombramientos del
personal de su área, así como decidir sobre los movimientos de dicho personal,
conforme a los lineamientos que establezcan y suscribir todos los documentos
correspondientes;

VII. Formular la planeación estratégica específica de su coordinación, así como las
de partidas presupuestales que le correspondan;

VII l. Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de las entidades
administrativas a su cargo, así como planear su reestructuración;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que
les sean señalados por delegación de facultades de la Dirección General,
asimismo, autorizar por escrito a los trabajadores subalternos para que firmen
correspondencia y documentación relacionados con los asuntos de su
competencia;

X. Proporcionar la información que le sea requerida por las dependencias y
entidades de la administración pública estatal, municipal o por las entidades
administrativas del propio Organismo, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables y establecidas, previa autorización de la Dirección General
en su caso;

XI. Desempeñar los servicios y comisiones que le encomiende la Dirección
General y realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones a su cargo; y

XII. Las demás que les confieran las disposiciones legales vigentes, la Dirección
General y las que les correspondan a las entidades administrativas a su cargo.

Capítulo 11 
De las Áreas de Apoyo de la Dirección General 

Artículo 29. Las áreas de apoyo de la Dirección General son las encargadas de 
brindar apoyo y soporte a la Dirección General para lograr las metas administrativas 
y programáticas del Organismo. 

Artículo 30. La Dirección General contará con las siguientes áreas de apoyo: 
1. Derogado.

11. Unidad de Transparencia;
111. Derogado.
IV. Procuración de fondos;
V. Comunicación Social;

VI. Relaciones Públicas; y
VI l. Planeación, Evaluación y Monitoreo. 
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Artículo 31. Derogado. 

Artículo 32. Derogado. 

Artículo 33. Derogado. 

Artículo 34. Derogado. 

Artículo 35. Derogado. 

Artículo 36. Derogado. 

Artículo 36 Bis. Derogado. 

Artículo 36 Ter. Derogado. 

De la Contraloría Interna 

De la Unidad de Transparencia 

Artículo 37. Para coordinar las acciones en Materia de Transparencia y Acceso a la 
Información, el Organismo contará con una Unidad de Transparencia, la cual 
dependerá de forma directa de la Dirección General. 

Artículo 38. Su titular será el responsable de la Unidad de Transparencia y tiene como 
objetivo mantener actualizada para su consulta la sección de transparencia de la 
página electrónica del Organismo, así como notificar las resoluciones del Comité de 
Transparencia, de la Unidad de Transparencia y desahogar los demás procedimientos 
contemplados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Jalisco y sus Municipios. 

Artículo 38 Bis. Para ser Titular de la Unidad de Transparencia se requiere: 

l. Ser mexicana o mexicano en pleno ejercicio de sus Derechos Civiles; no haber
sido condenado(a) por delito doloso; no tener parentesco por consanguinidad,
ni afinidad con algún Servidor Público que se desempeñe dentro del
Organismo, o como miembro del Consejo Directivo;

11. Contar con título y cédula de Abogado o de Licenciado en Derecho; y
111. Tener experiencia, no menor a un año, en temas de Transparencia, acceso a

la Información Pública y Protección de datos personales.

Artículo 39. La Unidad de Transparencia tiene las siguientes obligaciones y 

atribuciones: 
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l. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la información
fundamental;

11. Actualizar mensualmente la información fundamental del sujeto obligado;
111. Recibir y resolver las solicitudes de información pública, para lo cual debe

integrar el expediente, realizar los trámites internos y desahogar el
procedimiento respectivo;

IV. Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de
información pública:

A Por escrito; . 
B. Para imprimir y presentar en la Unidad de Transparencia;
C. Vía correo electrónico; y
D. Vía Plataforma Nacional de Transparencia, a través del Sistema de

Solicitudes de Acceso a la Información (SISAi).
V. Llevar el registro y estadística de las solicitudes de información pública, de

acuerdo al Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública
del Municipio de Guadalajara;

VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los trámites para acceder a la
información pública;

VI l. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una 
solicitud de información pública; 

VII l. Requerir y recabar de las áreas correspondientes, la información pública de las 
solicitudes presentadas ante el Organismo; 

IX. Solicitar al Comité de Transparencia, la interpretación o modificación de la
clasificación de información pública solicitada;

X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar las
respuestas de las solicitudes de información;

XI. Informar al titular del sujeto obligado y al instituto sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar información
pública de libre acceso;

XII. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promoción de la cultura de la
transparencia y el acceso a la información pública;

XIII. Gestionar todo tipo de convenios ya sea con los Gobiernos o Dependencias
Federales, Estatales, Municipales, Sector Privado, Universidades, Escuelas,
Asociaciones, o personas Físicas o Jurídicas que pretendan tener con el
Organismo una participación en materia de Transparencia;

XIV. Auxiliar y Asistir al Director General del Organismo en materia de
Transparencia;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia;
XVI. Coordinar la integración de la información mensual, trimestral, semestral y

anual para los sistemas de información que se le requieran, ya sean del ámbito
federal, estatal o municipal;

XVII. Participar como vocal o miembro de los órganos Colegiados en los que se le
designe; y

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

Artículo 40. Derogado. 
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Artículo 41. Será obligación de todas las Autoridades Auxiliares del Organismo, 
responder en tiempo y forma las solicitudes, proporcionando todas las facilidades e 
información requerida por la Unidad de Transparencia, en los términos de las Leyes 
y Reglamentos respectivos, en el entendido que de no hacerlo así, se procederá 
conforme lo establece la Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del 
Estado de Jalisco, sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales que 
resulten de la omisión, por lo que para tal efecto, el Titular de la Unidad de 
Transparencia informará al Director General, así como al Instituto de Transparencia 
Información Pública y Protección de Datos Personales, sobre la negativa para 
entregar Información Pública de libre acceso. 

Artículo 42. Derogada. 

Artículo 43. Derogada 

Artículo 44. Derogada. 

Artículo 45. Derogada. 

Artículo 46. Derogada. 

Artículo 47. Derogada. 

Artículo 48. Derogada. 

Artículo 49. Derogada. 

De la Dirección Jurídica 

Del Área de Procuración de Fondos 

Artículo 50. El Área de Procuración de Fondos tiene como objetivo articular al 
Organismo con diferentes instancias públicas y del sector privado para la realización 
de estrategias sociales conjuntas, de manera tal que se coordinará con los esfuerzos 
que los diferentes Sistemas DIF Municipales estarán realizando para la mejora de la 
calidad de los servicios que se otorgan, uniendo esfuerzos para la gobernanza social, 
entre autoridades públicas, los organismos privados, los organismos de la sociedad 
civil, instituciones académicas, universidades, instituciones que considere pertinentes 
para el cumplimiento de sus objetivos y los beneficiarios de políticas de asistencia 
social. 

Artículo 50 Bis. Para ser Titular del Área de Procuración de Fondos se requiere: 

l. Ser mexicana o mexicano en pleno ejercicio de sus Derechos Civiles; no haber
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sido condenado(a) por delito doloso; no tener parentesco por consanguinidad, 
ni afinidad con algún Servidor Público que se desempeñe dentro del 
Organismo, o como miembro del Consejo Directivo; 

11. Tener experiencia, no menor a un año, en temas de Procuración de Fondos y
movilización de recursos;

111. Tener experiencia en planificar, implementar y organizar campañas financieras
y eventos de Procuración de Fondos.

Artículo 51. El Área de Procuración de Fondos tiene a su cargo las siguientes 
atribuciones y obligaciones: 

l. Planear y organizar eventos para la procuración de fondos, tales como
conciertos, ferias, bazares, campañas de acopio entre otros;

11. Captar fondos de donativos de personas físicas o morales;
111. Promover programas, proyectos y becas tendientes a la captación de fondos;
IV. Obtención de recursos de organismos gubernamentales y no gubernamentales

para el apoyo y complemento de programas del Organismo;
V. Gestionar, dar seguimiento y canalizar diferentes tipos de donativos a los

programas asistenciales que impacten directamente en la población
vulnerable; y

VI. Colaborar en el diseño de los indicadores de evaluación de las actividades del
Área, supervisar su puntual aplicación. así como el ejercicio del presupuesto
del Área a su cargo.

VII. Revisar y validar la información mensual, trimestral, semestral y anual para los
sistemas de información que se le requieran, ya sean del ámbito federal, estatal
o municipal.

VIII. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le
designe.

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

Del Área de Comunicación Social 

Artículo 52. El Área de Comunicación Social tiene como objetivo general promover y 
difundir a la población tapatía los servicios, programas y eventos del Organismo. 

1. Derogada;
11. Derogada;

111. Derogada;
IV. Derogada;
V. Derogada;

VI. Derogada;
VII. Derogada;

VII l. Derogada; 
IX. Derogada; y
X. Derogada.
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Artículo 52 BIS. Para ser Titular del Área de Comunicación Social se requiere: 
l. Ser mexicana o mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos;

11. Contar con título y cédula de Comunicación, Relaciones Públicas, Ciencias
Sociales o afines; y

111. Tener experiencia, no menor a un año, en temas de Comunicación Institucional,
medios de comunicación, periodismo y relaciones públicas.

Artículo 52 TER. El Área de Comunicación Social tiene a su cargo las siguientes 
atribuciones y obligaciones: 

l. Diseñar y autorizar los materiales gráficos, tanto impresos como digitales, que
difunden los programas y actividades del Organismo tanto de circulación
interna como externa;

11. Llevar a cabo la cobertura de todos los eventos que realiza el Organismo o en
los que es invitado, acudiendo a los lugares de su realización;

111. Atender a los medios de comunicación previo a cualquier entrevista o rueda de
prensa y brindarles las facilidades para el desempeño de su actividad y realizar
actividades de monitoreo de radio y televisión, elaboración de síntesis
informativa e instrumento de información interno, organización de ruedas de
prensa, organiza la concesión de entrevista a medios, atiende las solicitudes
de entrevistas en medios, organiza y atiende las campañas publicitarias del
Organismo;

IV. Elaborar boletines informativos, videos y toma de fotografías;
V. Generar medios de comunicación municipal con el fin de mantener informada

a la población tapatía de las acciones del Organismo;
VI. Mantener estrecha relación con los medios de comunicación;

VI l. Establecer contacto con los responsables de la difusión interna en cada uno 
de los centros, para reforzar la información que se da al usuario; 

VIII. Elaborar estrategias de comunicación para los usuarios;
IX. Manejo de redes sociales en las que tenga injerencia el Organismo;
X. Colaborar con las Áreas de Planeación, Evaluación y Monitoreo y Relaciones

Públicas en el diseño, integración y elaboración de los informes semestrales y
anuales del Organismo.

XI. Colaborar en el diseño de los indicadores de evaluación de las actividades del
Área, supervisar su puntual aplicación. así como el ejercicio del presupuesto
del Área a su cargo.

XII. Revisar y validar la información mensual, trimestral, semestral y anual para los
sistemas de información que se le requieran, ya sean del ámbito federal, estatal
o municipal.

XIII. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le
designe; y

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

Del Área de Relaciones Públicas 
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Artículo 53. El Área de Relaciones Públicas tiene como objetivo realizar acciones 
encaminadas a proyectar una imagen sólida e integral del Organismo a través de las 
relaciones con las direcciones del Ayuntamiento, organismos estatales y nacionales, 
empresarios, clubes, asociaciones y fundaciones. Tendrá a su cargo el Centro de la 
Amistad Internacional (CAi), así como todas las aulas y auditorios con los que cuenta 
el Organismo. 

Artículo 53 Bis. Para ser Titular del Área ,de Relaciones Públicas se requiere: 
l. Ser mexicana o mexicano en pleno ejercicio de sus Derechos Civiles; no haber

sido condenado(a) por delito doloso; no tener parentesco por consanguinidad,
ni afinidad con algún Servidor. Público que se desempeñe dentro del
Organismo, o como miembro del Consejo Directivo;

11. Contar con título· y cédula profesional de Relaciones Públicas, Ciencias
Sociales, Comunicación o afines; y

111. Tener experiencia, no menor a un año, en temas de Relaciones Públicas,
protocolo, logística y comunicación.

Artículo 54. El Área de Relaciones Públicas tiene a su cargo las siguientes 
atribuciones y obligaciones: 

l. Coordinar técnica y logísticamente los eventos que necesite cubrir del
Organismo para generar resultados óptimos;

11. Atención a eventos del Organismo;
111. Atención técnica y logística de los eventos del Organismo;
IV. Eventos especiales de Relaciones Públicas para apoyar al área de procuración

de fondos y captar recursos; y
V. Colaborar con las Áreas de . Planeación, Evaluación y Monitoreo y

Comunicación Social en el diseño, integración y elaboración de los informes
semestrales y anuales del Organismo.

VI. Colaborar en el diseño de los indicadores de evaluación de las actividades del
Área, supervisar su puntual aplicación. así como el ejercicio del presupuesto
del Área a su cargo. 

· 
. 

VII. Revisar y validar la información men�rnal, trimestral, semestral y anual para los
sistemas de información que se le requieran, ya sean del ámbito federal, estatal
o municipal.

VIII. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le
designe; y

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

Del .Área de Planeación, Evaluación y Monitoreo 

Artículo 55. El Área de Planeación; Evaluación y Monitoreo tiene como objetivo 
diseñar, implementar y monitorear sistem_as de planeación y evaluación para mejorar 
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los servicios otorgados por el Organismo, así como el acompañamiento en la mejora 
de los programas basados en resultados. 

1. Derogada;
11. Derogada;

111. Derogada;
IV. Derogada; y
V. Derogada.

Artículo 55 Bis. Para ser Titular del Área de Planeación, Evaluación y Monitoreo se 
requiere: 

1. Ser mexicana o mexicano en pleno ejercicio de sus Derechos Civiles; no haber
sido condenado(a) por delito doloso; no tener parentesco por consanguinidad,
ni afinidad con algún Servidor Público que se desempeñe dentro del
Organismo, o como miembro del Consejo Directivo;

11. Deberá contar con Título y cédula en carreras afines a las Ciencias Sociales y
Humanidades, Ciencias Exactas y/o Económico Administrativas;

111. Tener experiencia, no menor a un año, en temas de Planeación, evaluación de
políticas públicas o programas sociales, y métodos de investigación cualitativos
y cuantitativos.

Artículo 55 Ter. El Área de Planeación, Evaluación y Monitoreo tiene a su cargo las 
siguientes atribuciones y obligaciones: 

1. Elaborar y dar seguimiento a la planeación estratégica del Organismo para
definir el quehacer institucional; sus metas, y el cumplimiento de las mismas,
en conjunto con la Dirección General;

11. Elaborar un sistema de planeación operativa y medición que permita evaluar
al Organismo en su operación e impacto, de los servicios que se otorgan, en
conjunto con la Dirección General, Dirección Administrativa y las
Coordinaciones;

111. Actualizar el, Sistema de Indicadores de Desempeño del Gobierno de
Guadalajara en colaboración con la Dirección Administrativa;

IV. Presentar junto con la Dirección Administrativa los informes trimestrales de
desempeño al área correspondiente del Gobierno de Guadalajara y a la
Auditoría Superior del Estado de Jalisco;

V. Acompañar en el proceso de diseño de reglamentos, Reglas de Operación,
lineamientos o protocolos de actuación de las áreas operativas que así lo
requieran;

VI. Elaborar la agenda anual de evaluaciones de programas en conjunto con
Dirección General;

VII. Implementar diagnósticos situacionales o de participación en las áreas
operativas de atención y servicios a usuarios;

VIII. Desarrollar durante el mes de septiembre de cada año, con las diferentes áreas
del organismo, la planeación estratégica, a fin de desarrollar y consolidar un
modelo orientado a disminuir las problemáticas sociales que se atienden a
través de todos los programas;

17 



IF 

ORGANISMO PÜBLICO 01;::SCENTRALIZAQO DE LA ADMINISTRACIÓN PÜBI..ICA 
MUNICIPAL, DENOMINADO SISTl;:MA PARA EL OE$ARROI..LO INTEGRAL 

DI;: LA FAMILIA DI;: GUADAi.AJARA 

IX. Acompañar y asesorar en la elaboración de los Manuales de Procedimientos
según las necesidades de cada Dirección, Coordinación y Área;

X. Desarrollar las funciones de enlace con el Ayuntamiento para proporcionar la
información requerida, entre las que se incluye:

A Planes para la Construcción de Indicadores y proyectos 
B. Indicadores.
C. Proyectos estratégicos.
D. Logros e
E. Información estadística de Programas Operativos.

XI. Diseñar y someter a consideración de la Dirección General la estructura
programática y la programación de metas del Organismo, en el mes de
noviembre de cada año;

XII. Proponer y asesorar a la Dirección General, en las modificaciones
estructurales del Organismo conforme a los cambios operativos que se deriven
de los objetivos Institucionales; y

XIII. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le
designe; y

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

Artículo 56. Con el fin de evaluar el modelo de calidad y la buena consecución de la 
planeación estratégica del Organismo, las Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas y 
Áreas, deberán informar de los indicadores y metas de sus proyectos a la Dirección 
General, así como al Área de Planeación, Evaluación y Monitoreo de manera 
mensual. 

Capítulo 111 
De la Dirección Administrativa 

Artículo 57. La Dirección Administrativa tiene como objetivo proporcionar los 
servicios administrativos, recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos a 
las diversas áreas que integran al Organismo en coordinación con la Dirección 
General, mediante un ejercicio transparente, racional y austero del haber financiero a 
fin de lograr una máxima; eficacia en las actividades que se desarrollan; así como 
desarrollar e implementar directrices administrativas y financieras con base en la 
normatividad jurídico legal y sistemas de control que permitan el uso adecuado de 
los recursos con los que cuenta el propio organismo. 

Artículo 57 bis. La persona que estará a cargo de la Dirección Administrativa será 
nombrada por el Consejo Directivo del Organismo de acuerdo a la fracción XVI del 
artículo 16 del Reglamento Interno. Para ser Directora o Director Administrativa se 
requiere: 
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1. Ser mexicana o mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos
civiles, no haber sido condenado(a) por delito doloso, no tener parentesco por
consanguinidad, ni afinidad con algún servidor público que se desempeñe
dentro del Organismo o como miembro del Patronato.

11. Deberá contar con Título y cédula en las Carreras Económico Administrativas.

Artículo 58. La Dirección Administrativa tiene a su cargo las siguientes atribuciones 
y obligaciones: 

l. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo,
estableciendo los lineamientos, políticas y procedimientos específicos que
brinden bases y mecanismos mediante los cuales se desarrolle una cultura en
materia de derechos humanos y con perspectiva de género.

11. Formular y someter a consideración de la Dirección General los proyectos de
los presupuestos de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, con su
respectiva exposición de motivos, misma que será elaborada por cada una de
las Coordinaciones, Dirección General, Dirección Jurídica, Dirección
Administrativa y la Contraloría Interna.

111. Aplicar 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
de las áreas del Organismo le presenten, aumentando o disminuyendo sus
dotaciones según los recursos disponibles, y presentar las modificaciones
previa autorización de la Dirección 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 Dirección General;

VI. Derogada.
VI l. Derogada.

VIII. Coadyuvar con el Área de Planeación, Evaluación y Monitoreo en la
generación de los informes trimestrales de desempeño y enviarlos dentro de
los periodos establecidos al área correspondiente del Gobierno de Guadalajara
y a la Auditoría Superior del Estado de Jalisco.

IX. Analizar, establecer y evaluar sistemas de organización y procedimientos
administrativos que optimicen y agilicen el desempeño de las áreas del
Organismo;

X. Derogada.
XI. Coordinar la actualización del registro del inventario de bienes propiedad del

organismo;
XII. Asegurar la conservación y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles

del patrimonio del organismo.
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XIII. Controlar y eficientar el procesorde compras y los recursos materiales del
organismo que permitan dar continuidad a los planes establecidos.

XIV. Instrumentar los programas necesarios para la administración y desarrollo del
recurso humano del organismo a fin de asegurar el apego a las Condiciones
Generales de Trabajo que rigen en el Sistema.

XV. Establecer el control y supervisión de los almacenes del Organismo y generar
la información de los movimientos y existencias para su aplicación contable.

XVI. Asistir a la Dirección General del Organismo en todo lo concerniente a las
reuniones del Consejo Directivo.

XVII. Asistir a la Dirección General del Organismo en el cumplimiento y disposiciones
emanadas del Consejo Directivo.

XVIII. Asistir a la Dirección General del Organismo en la rendición de informes y
cuentas parciales que el Consejo Directivo le solicite.

XIX. Derogada.
XX. Derogada.

XXI. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le
designe.

XXII. Elaborar un programa de compras a más tardar en el mes de febrero
sustentado en el programa anual de adquisiciones de las diferentes áreas, con
el fin de llevar un control sobre la realización de las mismas;

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

XXIV. Colaborar en el diseño de los indicadores de evaluación de los programas de
la Dirección y supervisar su puntual aplicación.

XXV. Supervisar en términos de la normatividad aplicable, la integración de la
información necesaria para la presentación de la Cuenta Pública del
organismo.

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

XXVII. Valorar, aprobar y supervisar la implementación de Sistemas, Redes y
Automatización de procesos, con el objeto de simplificar y agilizar los sistemas
de comunicación para la toma de decisiones.

XXVIII. Autorizar los procesos administrativos de contratación de personal para ocupar
plazas vacantes, así como la contratación de servicios profesionales por
honorarios y asimilados.

Artículo 59. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la 
Dirección Administrativa tendrá a su cargo las siguientes Áreas y Jefatura: 

l. Dirección del Área de Recursos Humanos;
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11. Dirección del Área de Finanzas;

111. Dirección del Área de Patrimonio;

IV. Dirección del Área de Compras y Adqt;Jisiciones;

V. Dirección del Área de Innovación Tecnológica.

VI. Jefatura Administrativa del Complejo Sauz.

Artículo 60. La Dirección del Área de Recursos Humanos tendrá como objetivo vigilar 
el cumplimiento de las disposiciones estipul�das en el Contrato Colectivo de Trabajo 
Vigente y demás leyes correspondientes: 

l. Derogada
11. Derogada

111. Derogada
IV. Derogada
v. Derogada

VI. Derogada
VII. Derogada

VIII. Derogada
IX. Derogada
X. Derogada
XI. Derogada

XII. Derogada
XIII. Derogada
XIV. Derogada.

Artículo 60 Bis. Para el cumplimiento de sus funciones, la Dirección del Área de 
Recursos Humanos tendrá a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones: 

l. Supervisar el cumplimiento de las leyes, normativas, políticas, procedimientos,
convenios, reglamentos, contrato colectivo de trabajo vigente, aplicable en el
Organismo, generando relaciones laborales de respeto, tolerancia y
cooperación.

11. Administrar, controlar y coordinar las prestaciones derivadas del Contrato
Colectivo de Trabajo Vigente, incidencias, seguridad social y pagos de nómina,
capacitación y desarrollo, asignación de prestadores de servicio social y
prácticas profesionales, reclutamiento, selección y contratación del personal
del Organismo.

111. Organizar y dirigir al personal de acuerdo a su puesto de trabajo, asegurando
el cumplimiento de objetivos del Organismo, lo anterior de conformidad con la
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plantilla de personal y organigrama autorizado. Generando los movimientos 
correspondientes a: comisiones, licencias, cambios de lugar y cambios de 
horario en apego a las necesidades del servicio. 

IV. Elaborar el programa anual de la Dirección de Área de Recursos Humanos,
mismo que deberá ser presentado para su aprobación ante la Dirección
Administrativa.

V. Verificar que la expedición de los nombramientos y contratos laborales,
concuerden con la plantilla de personal autorizada por el Patronato así como
su correspondiente Organigrama.

VI. Apoyar y asesorar permanentemente a las diferentes áreas en el tema de
relaciones laborales internas, políticas y procedimientos aplicables al personal,
y fungir como auxiliar en el manejo de conflictos.

VI l. Resguardar los expedientes físicos y electrónicos de todo el personal,
incluyendo aquel que ha causado baja, en apego a las disposiciones que
determine el Grupo lnterdisciplínario de Archivo del Organismo.

VIII. Coordinar y entablar comunicación con Instituciones Educativas para realizar
convenios de colaboración y .vinculación de diversos programas que
favorezcan la operatividad del Organismo.

IX. Coordinar y validar plan anual de capacitación por puestos de trabajo a
impartirse a los trabajadores del Sistema DI F Guadalajara, además de diseñar
y llevar a cabo los programas de formación, desarrollo profesional y
actualización.

X. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones estipuladas en el contrato colectivo
vigente y demás leyes correspondientes.

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

XI l. Organizar y dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes áreas de la
dirección y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal.

XIII. Brindar atención y seguimiento a convenios, contratos, adendas, acuerdos y
demás instrumentos legales en los que intervenga la dirección.

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

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

XVI. Atender las solicitudes de acceso a la información que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia.
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XVII. Informar y atender a las disposiciones de la Dirección inmediata sobre las
actividades del área, así como su análisis, vigencia y aplicación.

XVIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
XIX. Participar como vocal o miembro de ros Órganos Colegiados en los que se le

designe.
XX. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 61. Derogado 

Artículo 62. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la 
Dirección del Área de Recursos Humanos tendrá a su cargo las siguientes Jefaturas: 

l. Jefatura del Departamento de Reclutamiento, Selección y Contratación;
11. Jefatura del Departamento de Incidencias, Capacitación e Inducción;

111. Jefatura del Departamento de Nómina.

Artículo 62 Bis. La Jefatura del Departamento de Reclutamiento, Selección y 
Contratación tiene como objetivo auxiliar las actividades de reclutamiento, selección 
y escalafón del personal de base, así como el resguardo de los expedientes y 
organización de la plantilla del personal del Organismo. 

Artículo 62 Ter. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento 
de Reclutamiento, Selección y Contratación tendrá a su cargo las siguientes 
atribuciones y obligaciones: 

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

11. Archivar y organizar documentación correspondiente al área.
111. Llevar control de la Bolsa de Trabajo.
IV. Desarrollar y analizar los perfiles de puestos de trabajo a la par de las

diferentes áreas operativas, asegurando que estos cumplan con las funciones
requeridas.

V. Aplicar instrumentos de evaluación al personal de nuevo ingreso y escalafón
para el personal de base.

VI. Elaborar contratos y nombramientos c.fel personal de nuevo ingreso.
VII. Custodiar, administrar, conservar y organizar, los expedientes físicos y

electrónicos de todo el personal con la finalidad de salvaguardarlos, en apego
a las disposiciones que determine el Grupo lnterdisciplinario de Archivo del
Organismo.

VIII. Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
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IX. Informar permanentemente a la dirección inmediata sobre las actividades
laborales que realiza.

X. Proporcionar una excelente atención y servicio al público en general, tanto
personal como telefónico.

XI. Atender las solicitudes de acces.o a la información que sean presentadas al
Sistema DIF Guadalajara y que sean de su competencia, observando las
disposiciones aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios.

XII. Gestionar y aplicar diferentes mpvimientos del personal como comisiones,
licencias, cambios, de adscripción, altas, bajas de personal del Organismo, con
base a las necesidades del servicio y plantilla autorizada, para cumplir los
datos estadísticos.

XIII. Desarrollar todas aquellas funciones, inherentes al área de su competencia.
XIV. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 62 Quáter. La Jefatura del Departamento Incidencias, Capacitación e 
Inducción tiene como objetivo el control y seguimiento de las incidencias, así como la 
propuesta y coordinación de los programas de capacitación para el personal del 
Organismo. 

Artículo 62 Quinquies. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del 
Departamento de Incidencias, Capacitación e Inducción tendrá a su cargo las 
siguientes atribuciones y obligaciones: 

l. Coordinar, operar y ejecutar las incidencias del personal del Sistema DIF
Guadalajara.

11. Archivar y organizar documentación correspondiente al área.
111. Recibir y dar trámite a 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.

IV. Atender e informar las aclaraciones registradas por las diversas áreas ante las
incidencias del personal del Organismo, de acuerdo a políticas y Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

V. Coordinar el des�rrollo y la aplicación del programa institucional de
capacitación para los trabajadores del Organismo.

VI. Impulsar y promover capacitación y desarrollo del personal que labora en el
Organismo.

VII. Determinar las formas y mecanismos necesarios para la profesionalización del
personal del Organismo, vigilando se cumplan con las políticas y lineamientos
en la ejecución de los cursos de capacitación.
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VIII. Desarrollar y coordinar el programa de inducción a nuevos colaboradores del
Organismo para garantizar el conocimiento de los valores, misión, visión,
aplicación del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, normativa aplicable y
procedimientos internos.

IX. Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
X. Informar permanentemente a la dirección inmediata sobre las actividades

laborales que realiza.
XI. Proporcionar una excelente atención y servicio al público en general, tanto

personal como telefónico.
XII. Atender las solicitudes de acceso a la información que sean presentadas al

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

XIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
XIV. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 62 Sexies. La Jefatura del Departamento Nómina tiene como objetivo la 
operación y el control de las actividades de remuneración de todo el personal que 
labora en el Organismo en apego al tabulador salarial vigente contenido en el Contrato 

' Colectivo de Trabajo, así como a la Plantilla de Personal autorizada por el Consejo
Directivo. 

Artículo 62 Septies. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del 
Departamento de Nómina tendrá a su cargo las siguientes atribuciones y 
obligaciones: 

l. Administrar y procesar el pago de la nómina del personal del Sistema DIF
Guadalajara, así como el del personal asimilado a salarios y honorarios de
acuerdo a la normatividad aplicable.

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

111. Calcular la base de pago para la determinación de las Cuotas Obrero Patronal,
así como enviar los salarios mixtos bimestrales ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

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

V. Calcular la base de aportaciones del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco y sistema de ahorro para el retiro (SEDAR), (IPEJAL).

VI. Elaborar y remitir a la Dirección de Administración el anteproyecto o proyecto
de presupuesto, relativo al Capítulo de Servicios Personales, el cual deberá de
ser enviado a más tardar en el mes de noviembre de cada año.
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VII. 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 jefe (a) inmediato sobre las actividades
laborales que realiza.

IX. Proporcionar una excelente atención y servicio al público en general, tanto
personal como telefónico.

X. Atender las solicitudes de acceso a la información que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
XII. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

XI 11. Atender e informar las aclaraciones registradas por nómina del personal en 
general de acuerdo a las políticas y contrato colectivo de trabajo. 

Artículo 63. La Dirección del Área de Finanzas tiene como objetivo coordinar, 
supervisar y controlar los recursos monetarios, la Tesorería y los Ingresos Egresos y 
pagos realizados al Organismo, dando cumplimiento en tiempo y forma a la 
consolidación de la entrega de la Cuenta Pública Anual, los avances de Gestión 
Financiera Semestral, las Encuestas Trimestrales del Sistema de Evaluaciones de la 
Armonización Contable (SEvAC), los informes periódicos de transparencia así como 
realizar el registro contable oportuno de las transacciones económico financieras y 
patrimoniales que afecten la situación del Organismo, y mantener el resguardo del 
soporte documental de las mismas. 

l. Derogada
11. Derogada

111. Derogada
IV. Derogada
v. Derogada

VI. Derogada
VII. Derogada

VIII. Derogada
IX. Derogada
X. Derogada
XI. Derogada
XII. Derogada

XIII. Derogada.
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Artículo 63 Bis. Para el cumplimiento de sus funciones, la Dirección del Área de 
Finanzas tendrá a su cargo las siguientes atribüciones y obligaciones: 

-� . 

l. 

11. 

111. 

IV. 

v. 

, .. ·, · 

. VI. 

VII. 
.< 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

XII. 

Expedir, previo acuerdo de la Dirección General y Dirección Administrativa 
la normatividad, lineamientos, políticas y procedimientos que regulen los 
procesos administrativos, contables económicos 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 administración 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 operación en 
general. 
Normar, validar y supervisar los procesos de emisión, control y registro de 
políticas contables, financieras y fiscales oportunas de los egresos, 
transferencias bancarias y de todas aquellas transacciones que representen 
una erogación o un ingreso. 
Realizar coordinadamente acciones 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 señala la normatividad vigente 
Adaptar las políticas administrativas a los procesos dinámicos 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 
en coordinación con la Dirección Administrativa y la Dirección General. 
Generar la propuesta del presupuesto de egresos del Organismo de operación 
tomando como base el presupuesto de ingresos anual autorizado, en 
coordinación con la Dirección Administrativa y la Dirección General. 
Enterar las retenciones señaladas en las leyes y convenios aplicables, de 
acuerdo a lo que determine y realice la Jefatura del Departamento de Nómina, 
mediante las transferencias bancarias que se requieran para la liquidación de 
dichas cuotas retenciones y aportaciones a los sistemas de Seguridad Social 
y del Retiro con los que se encuentre adherido el Organismo. 
Generar, validar y supervisar los procesos de control presupuesta! y 
contabilidad, con base en las normas vigentes aplicables. 
Cumplir con las disposiciones fiscales vigentes, generando la presentación de 
declaraciones y enteros correspondientes. 
Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad 
aplicable, el presupuesto asignado a su Dirección 
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XIII. Elaborar y presentar informes de acciones realizadas y logros alcanzados del
área 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 áreas de la
direc;ción y sus colaboradores para retroalimentar actividades del personal.

XV. Desarrollar y actualizar permanentemente los elementos de soporte
administrativo y operativo tales como: manuales, formatos, guías técnicas, y
proyectos de mejora contin�ia.

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

XVII. Atender las solicitudes de ?cceso a la información que sean presentadas al
Organismo y que sean de su competencia, observando las disposiciones
aplicables de la Ley en materia.

XVIII. Informar y atender a las disposiciones de la Dirección inmediata sobre las
actividades del área, así como su análisis, vigencia y aplicación.

XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
XX. Participar como vocal o miembro de los Órganos Colegiados en los que se le

designe.
XXI. Las demás actividades que se d,eriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 64. Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la 
Dirección del Área de Finanzas tendrá a su cargo las siguientes Jefaturas: 

l. Jefatura del Departamento de Ingresos;
11. Jefatura del Departamento de Control Presupuesta!; y

111. Jefatura del Departamento de Estados Financieros.

Artículo 64 bis. La Jefatura del Departamento de Ingresos tiene como objetivo 
coordinar y realizar el proceso de registro contable presupuesta!, recepción 
documental y concentración de los diversos reportes y cortes de ingresos que percibe 
diariamente por diversos conceptos el Organismo. 

Artículo 64 ter. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Departamento 
de Ingresos tendrá a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones: 

l. Revisar, validar y registrar contable y presupuestalmente dentro del aplicativo
de Contabilidad Gubernamental con el que se CLJente, todos los ingresos
reportados y/o recaudados por el- Organismo provenientes de los diferentes
Centros, programas, servicios, unidades o áreas del Organismo que generan
o reciben ingresos.
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11. Emitir todos los CFDls requeridos o necesarios para la oportuna recepción de
recursos por subsidios, transferencias Internas o convenios de colaboración
municipales, estatales o Federales as* como también aquellos celebrados con
particulares o aquellos solicitados por donatarios y usuarios en general.

111. Realizar mensualmente los cierres contables de cada periodo de la Jefatura
del Departamento de Ingresos realizando las conciliaciones de las cuentas
Bancarias específicas por todos los ingresos recaudados o reportados,
mediante la revisión, validación y apl.iqación en forma cronológica y detallada
de las pólizas de Ingresos que. integran los auxiliares del aplicativo de
Contabilidad Gubernamental.

IV. Generar, periódica y específicamente las referencias bancarias, para el pago
de los diversos servicios que se ofrecen a la ciudadanía y usuarios en general
por parte del Organismo;

V. Generar la captura y registro pormenorizado del reporte de Ingresos que se
reciben del Área de Procuración de Fondos por los donativos en especie
ocurridos en el periodo.

VI. Revisar y dar seguimiento al registro de los importes que por descuentos vía
nómina se realicen a trabajadores y empleados, por servicios recibidos del
Organismo y que conforme a las políticas vigentes establezcan el derecho a
parcializarlas o diferirlas en varias quincenas, mismos que pueden ser por
servicios de análisis clínicos de laboratorio, talleres, cursos y /o reposiciones
de credencial entre otros.

VII. Realizar el cobro, validación y registro contable y presupuesta! de los ingresos
que por el proceso de Pláticas Prematrimoniales se generan periódicamente.

VIII. Generar los lineamientos y políticas operativas en coordinación con la
Dirección de Área de Finanzas en los diferentes centros, servicios o programas
respecto al cobro, pago o recepción de ingresos.

IX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia; y
X. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico

Artículo 64 Quáter. La Jefatura del Departamento de Control Presupuesta! 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 
CONAC a través del aplicativo .de contabilidad gubernamental que maneje el 
Organismo. 
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Artículo 64 Quinquies. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del 

Departamento de Control Presupuesta! tendrá a su cargo las siguientes atribuciones 
y obligaciones: 

l. Elaborar el Anteproyecto al Presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo;
11. Elaborar el Presupuesto Anual, así como cada una de las modificaciones que

sean necesarias al presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo;
111. Elaborar el papel de trabajo calendarizado para la carga del Presupuesto de

Ingresos y Egresos por el sistema Nucont;
IV. Prever y dar suficiencia presupuesta! a cada uno de los centros de costos de

la estructura programática, según las necesidades de cada área, siempre
priorizando los gastos de mayor impacto;

V. Supervisar el gasto en cada una de las partidas presupuestales para que sean
ejecutadas correctamente de acuerdo al COG "Clasificador por objeto del
gasto" así como los procesos realizados por capturas directas á póliza y su

seguimiento en los ingresos como en los egresos en cada uno de los

momentos presupuestales.
VI. Supervisar y aprobar las diversas solicitudes de viáticos y fondos revolventes

de acuerdo a la suficiencia presupuesta! del área a la que correspondan.

VII. Atender y elaborar las diversas solicitudes de transferencias presupuestales
necesarias en cada una de las coordinaciones del Organismo;

VI 11. Enviar reportes mensuales del gasto devengado por partida presupuesta! a
cada una de las Coordinaciones y/o Direcciones.

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

X. Elaborar Conciliaciones Presupuestales vs contables.

XI, Contestación y seguimiento a las Encuestas Trimestrales del SEVAC. 
XII. Coadyuvar en la elaboración y presentación de la Cuenta Publica

XIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia; y
XIV. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 64 sexies. La Jefatura del Departamento de Estados Financieros tiene como 

objetivo coordinar, revis;:ir y vigilar el desarrollo de las operaciones de Egresos 

contables y presupuestarios, coadyuvando en todo momento con las Jefaturas de los 

Departamento de Ingresos y Control Presupuesta!, de los registros generados por sus 

departamentos en el aplicativo de Contabilidad Gubernamental y que fungen como 

componentes esenciales de la información que integran los Estados Financieros 

Contables y Presupuestales del periodo. 
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Artículo 64 Septies. Para el cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del 
Departamento de Estados Financieros tendrá a su cargo las siguientes atribuciones 
y obligaciones: 

l. Confeccionar la generación de los Informes Financieros del Organismo de
acuerdo a la normatividad Vigente aplicable, así como de sus notas a los
Estados Financieros, cuidando siempre la congruencia, veracidad y
consistencia de los movimientos y registros que los integran para su revisión
por la Dirección del Área de Finanzas.

11. Registrar y/o revisar en el aplicativo de contabilidad gubernamental con el que
se cuente, el momento contable del Devengado y recaudado para todos los
Ingresos y el momento contable del devengado y pagado para todos los
Egresos del Organismo

111. Revisar, digitalizar y archivar el soporte documental que contengan las pólizas
de ingresos, Diario y Egresos que conforman la integración del Libro Diario de
las operaciones Financieras del Organismo;

IV. Realizar cada tres meses o al menos dos veces al año una depuración general
de saldos en cuentas contables por aquellos movimientos con errores
aritméticos o clasificados en cuentas contables incorrectas o que por su
antigüedad haya prescrito el objeto que dio origen a su registro en las cuentas
contables respectivas dentro del aplicativo de contabilidad gubernamental con
el que se cuente, lo anterior con el objeto de mantener actualizada la
información que reflejan dichas cuentas en los estados Financieros y
presentarlos con la justificación correspondiente para su autorización y
aprobación ante el Consejo Directivo.

V. Coadyuvar oportunamente en la captura de la información que se le requiera
para la presentación del primer y segundo Avance de Gestión Financiera del
ejercicio en curso y corte anual dé la Cuenta Pública del ejercicio que se
concluye, en la plataforma o aplicativo vigente por la Auditoría Superior del
Estado de Jalisco.

VI. Proporcionar para su publicación y difusión a la Unidad de Transparencia del
Organismo en forma oportuna, la información Financiera Contable y
presupuesta!, en el portal de transparencia WEB propio y en la plataforma
nacional de transparencia conforme a lo que estipule la Ley de Transparencia
vigente.

VII. Realizar cuando le sea indicado por su Jefe inmediato o Director competente,
el cierre operativo del aplicativo de contabilidad Gubernamental para realizar
el cierre del periodo mensual o del ejercicio según corresponda.

VII l. Supervisar los procesos administrativos dentro del aplicativo de contabilidad 
gubernamental con el que se cuente, validando y verificando su razonabilidad 
técnica contable y presupuesta! de las operaciones que se gestionan por 
Fondos Revolventes, Gastos a Comprobar y Viáticos. 
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IX. Afectar pólizas detalladas respecto a las Nóminas quincenales, asimilados y
Finiquitos del periodo que correspondan dentro del aplicativo de Contabilidad
Gubernamental con el que se cuente, asi como realizar las conciliaciones de
las cuentas bancarias por los Egresos registrados del periodo con la confronta
y revisión de los registros contabl�s de los auxiliares contables del Libro Diario.

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia; y
XI. Las demás actividades que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos,

convenios, programas y proyectos, o le sean delegados por su superior
jerárquico.

Artículo 65. La Dirección de Área de Patrimonio tendrá como objetivo, coordinar, 
administrar, y mantener los bienes muebles e inmuebles del Organismo, la logística 
en los eventos, la distribución y el control del almacén de aprovisionamiento. 

l. Derogada
11. Derogada

111. Derogada
IV. Derogada
v. Derogada

VI. Derogada
VII. Derogada
VIII. Derogada

IX. Derogada
X. Derogada

XI. Derogada
XII. Derogada

XIII. Derogada
XIV. Derogada
XV. Derogada
XVI. Derogada

XVII. Derogada
XVIII. Derogada

XIX. Derogada
XX. Derogada
XXI. Derogada.

Artículo 65 Bis. Para el cumplimiento de sus funciones, la Dirección de Área de 
Patrimonio tendrá a su cargo las siguientes atribuciones y obligaciones: 

l. Controlar, actualizar y registrar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles, patrimonio artístico y cultural del Organismo;
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11. Administrar, controlar y asegurar 1a· conservación de los bienes muebles e

inmuebles, artísticos y culturales del patrimonio del Organismo;

111. Administrar y controlar los vehículos del Organismo, así como establecer la

reglamentación para el buen uso y conservación de los mismos; programar y

ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo.

IV. Dirigir y controlar las funciones de transportes.

V. Organizar, proponer y comprobar las acciones de baja de los bienes

pertenecientes af patrimonio del Organismo, que por sus condiciones no

cumplan con los requisitos indispensables para la prestación del servicio

público

VI. Supervisar y organizar la calendarización para la revisión y actualización de los

resguardos de todas las áreas de los bienes muebles del Organismo;

VI l. Realizar todas las acciones necesarias para la debida conservación de los

activos propiedad del Organismo;

VIII. Elaborar programa de compras de los insumos de Limpieza, Agua purificada,

Gasolina, fumigación que sean necesarios para el funcionamiento en las

diversas áreas del Sistema, así como Controlar el abastecimiento.

IX. Supervisar y gestionar las acciones necesarias para la adquisición y

contratación de servicios; Energía eléctrica, gas LP.

X. Organizar y dirigir la logística de los eventos planeados por el Organismo;

XI. Participar en las ventas de chatarra, previa selección de los artículos de

donativos y decomisos conforme al procedimiento establecido;

XII. Coordinar el Almacén de Alimentaria, asegurando el orden del mismo y la

custodia de los bienes adquiridos, donados y decomisados a favor del

Organismo.

XIII. Controlar y mantener los recursos materiales del Departamento para su

aplicación debida;

XIV. Informar oportunamente a la Dirección Administrativa, los avances y resultados

de las actividades relacionadas al Departamento.

XV. Planear y coordinar los proyectos de construcción y/o remodelación que se

efectúan según los requerimientos de las áreas del sistema previa autorización

de la Dirección Administrativa.

XVI. Participar, coadyuvar y coordinarse con la Dirección de Obras Públicas y

demás dependencias del Municipio de Guadalajara para la realización de

proyectos, construcción, remodelación y/o ampliación y mejoras en inmuebles

del Organismo, así como para la realización de proyectos en los programas

de índole Municipal, Estatal o Federal en beneficio del Organismo;

XVII. Aplicar, ejecutar, controlar y evaluar de conformidad con la normatividad

aplicable, el presupuesto asignado a su Dirección;
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