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Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Adquisiciones 
Dirección a la que pertenece: Dirección General. 
Jefe inmediato: Director General 

Funciones: 
Las funciones de la Coordinación de Adquisiciones están descritas en el 
Art. 16 del Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado de 
la Administración Pública Municipal denominado Consejo Municipal del 
Deporte de Guadalajara. Además de las contempladas en el artículo 35 de 
la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratación de 
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, así como atender 
cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al 
mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano Interno de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Transparencia y Protección de 
Datos Personales. 
Dirección a la que pertenece: Dirección General. 
Jefe inmediato: Director General. 

Funciones: 
Las funciones de la Coordinación de Transparencia y Protección de Datos 
Personales están descritas en el Art. 17 del Reglamento Interno del 
Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública 
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. 
Además de Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, 
que contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones ,Yr-�eJ1�rgano
1 nterno de Control. �-fyr((_ , 
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ESTRUCTURA ORGÁNIC/-\ DE ADMIN!STRAClÓN Y FINAJ\JZló 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Dirección de Administración y Finanzas. 
Dirección a la que pertenece: Dirección General 
Jefe inmediato: Director General. 
Colaboradores: Jefatura de Administración Interna, Jefatura de Control 
de Recursos y Bienes Patrimoniales. 

Funciones: 
Las atribuciones del titular de la Dirección de Administración y Finanzas 
están contempladas en el Art. 27 del Reglamento Interno del Organismo 
Público Descentralizado de la Administración Pública Municipal 
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Así como 
atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que 
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano Interno 
de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Jefatura de Administración Interna. 
Dirección a la que pertenece: Dirección Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Dirección de Administración y Finanzas. 
Colaboradores: Coordinación de administración y Coordinación de 
Personal, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Contable. 

Funciones: 
Las atribuciones del titular de la Jefatura de Administración Interna están 
contempladas en el Art. 29 del Reglamento Interno del Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Municipal denominado 
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Así como atender 
cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al 
mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano Interno de Control. 

/ 
Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Administración. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura de Administración Interna. 
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Funciones: 
l. Elaborar el programa de actividades de la coordinación a su cargo.

11. Mantener actualizado el catálogo de cuentas.
111. Revisar la captura y archivo de las pólizas de diario, ingresqs.�Jf�r:ros y

gastos por comprobar. Lf:/¡t,,L 
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IV. 

v. 

VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

X. 

XI. 

XII. 

XII l. 

XIV. 

XV. 

XVI. 

XVII. 

XVIII. 

XIX. 

XX. 
XXI. 

XXII. 

XXIII. 

XXIV. 

\ 
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Realizar transferencias entre cuentas propias y aplicación de pagos 
electrónicos, IMSS, impuestos, nómina, proveedores, entre otros. 
Cálculo y elaboración de recibos correspondientes a becas deportivas. 
Revisar, codificar y provisionar las facturas de proveedores, impuestos y 
servicios. 
Revisar cheques de pagos autorizados. 
Mantener actualizada la relación de deudores diversos. 
Recibir, registrar y revisar la liberación de gastos por comprobar, así 
como fondos revolvente. 
Revisar el acumulado de sueldos anual. 
Cargar al sistema de Declaración informativa múltiple (DIM) 
información de sueldos y salarios, retenciones, impuestos sobre la renta 
(ISR) y asimilados a sueldos y salarios. 
Presentar la declaración anual de sueldos y retenciones. 
Revisar y cuadrar los acumulados de retenciones, ISR y servicios 
profesionales. 
Elaborar y cuadrar los acumulados de asimilados a salarios. 
Elaborar las cédulas de impuestos. 
Facilitar documentación e información para la realización de auditorías 
internas y/o externas, así como para solventar las observaciones que 
pudieran existir. 
Realizar los movimientos ante el Servicio de Administración Tributaria 
{SAT). 
Revisar las conciliaciones bancarias. 
Depurar las cuentas contables. 
Programar los pagos a proveedores y fondos revolvente. 
Organizar y almacenar archivos "XML". 
Presentar y elaborar los pagos provisionales mensuales, y avisos 
estadísticos en ceros. 
Elaborar informes mensuales y turnarlos al Jefe de Administración 

/ 

Interna y al Director de Administración y Finanzas ,..�r-·-_..,. 
Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que 
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y,,..�(;Drgano/ 
Interno de Control. i,_/3 f ;_,..,- í 
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Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Personal. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura de Administración Interna. 

Funciones: 
l. 

11. 

111. 
IV. 

v. 

VI. 

VI l. 
VIII. 

IX. 

X. 

Elaborar el programa de actividades de la coordinación a su cargo. 
Registrar en el programa de NomiPAQ altas, bajas y cambios del 
personal, así como todas las modificaciones al salario, puesto o 
departa mento. 
Calcular y revisar las nóminas del personal. 
Realizar el listado de cheques y el archivo de traspasos bancarios. 
Codificar y capturar, las percepciones y deducciones de cada nómina. 
Calcular finiquitos del personal que causó baja. 
Elaborar los movimientos de afiliación del personal ante el IMSS. 
Mantener actualizada la plantilla de personal, llevando el registro y 
control de altas, bajas y cambios en el mismo, así como los índices de 
rotación, seguridad y movilidad, entre otros. 
Dar seguimiento a los procedimientos para la contratación de personal, 
cuando le sea requerido. 
Dar seguimiento a las dudas y comentarios del personal. 
Gestionar ante las diferentes dependencias los trámites necesarios 
para las incapacidades, jubilaciones, préstamos y cualquier otra 
necesidad que del personal surjan. 
Elaborar informes y estadísticas mensuales y turnarlos al Jefe de 
Administración Interna. 
Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que 
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano 
Interno de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura de Administración Interna. 

Funciones: 
l. Elaborar, recibir, registrar, dar seguimiento y archivar los documentos

propios de la Dirección de Administración y Finanzas.
ll. Programar y dar seguimiento a la agenda del Director de

Administración y Finanzas.
111. Recopilar y archivar informes mensuales de cada Departamery,�q¡9,e la

Dirección de Administración y Finanzas. G�J'¡K:-
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IV. 

v. 

VI. 

VII. 

VIII. 

m e 

Dar atención a llamadas telefónicas, al personal del Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Municipal denominado 
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demás usuarios. 
Analizar y comunicar al Director de la Dirección de Administración y 
Finanzas el contenido de los documentos oficiales. 
Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Director 
de Administración y Finanzas. 
Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar en la 
plataforma la información mensual. 
Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que 
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano 
Interno de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Auxiliar contable. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura-de Administración Interna. 

Funciones: 
l. Elaborar, entregar y archivar cheques de pagos.

11. Elaborar solicitudes de recursos del Departamento de Admini suación
Interna.

111. 

IV. 
v. 

VI. 
VII. 

VIII. 
IX. 
X. 

\ 

Elaborar y actualizar la base de datos para capturar fichas de depósito
y pólizas de diario.
Imprimir y entregar cheques a proveedores, fianzas, premiados.
Imprimir y entregar cheques de fondo revolvente y gastos por
comprobar elaborando pagarés.
Confirmar cheques al banco.
Confirmar programación de pagos a proveedores. ·"'_.,,_

/,;,/ Elaborar provisiones de pagos a proveedores.
Elaborar y archivar pólizas de diarios, ingresos y egresos. · /
Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediat_�. que(
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y /Gl'�tl -�]:gano\
Interno de Control. V� ,, _____ / 
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Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Jefatura de Control de Recursos y Bienes 
Patrimoniales. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Dirección de Administración y Finanzas. 
Colaboradores: Coordinación de patrimonio, Coordinación de Vehículos y 
Coordinación de Ingresos. 

Funciones: 
Las atribuciones del titular de la Jefatura de Control de Recursos y Bienes 
Patrimoniales están contempladas en el Art. 30 del Reglamento Interno 
del Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública 
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Así 
como Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que 
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano Interno 
de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Patrimonio. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales. 
Colaboradores: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo 

Funciones: 

l. 

11 .. 

Levantamiento y actualización de inventario de bienes del 
Organismo Público Descentralizado de la Administración P.ública 
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de 
Guadalajara. 
Actualización de los resguardos asignados al personal del 
Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública 
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de 
Guadalajara. (altas, bajas y cambios). / 

111. 

IV. 

Integrar los bienes de nueva adquisición al inventario y asignar / 
resguardante correspondiente. \ . 
Comparar, en colaboración con el Coordinación de Adquisiciones, --�----_,,, 

v. 

los bienes adquiridos con relación a los bienes dados de alta en el \ 
inventario. \ Generar reportes de los bienes del Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Municipal � · 
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guaci'araj�T�t � 
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VI. Trasladar los bienes que ya no funcionan al almacén de baja.
Mantener actualizado el sistema de inventarios (altas, bajas,
modificaciones fotografías de los bienes).

VII. Hacer revisiones periódicas del inventario.
VIII. Levantamiento de inventarios.

IX. Organizar, acomodar y controlar el almacén de bajas ubicado en la
Unidad 36.

X. 

XI. 

XII. 

XIII. 

XIV. 

XV. 

XVI. 
XVII. 

XVIII. 

XIX. 

Trasladar al almacén de baja los bienes que ya no funcionan.
Impresión de resguardos.
Control y archivo de los resguardos.
Control y archivo de las facturas de los bienes patrimoniales.
Control y resguardo de bienes menores.
Impresión y pegado de etiquetas adheribles a los bienes
patrimoniales.
Grabado del número patrimonial de los bienes.
Contestación de correspondencia del área.
Informes y entrega de documentos para levantamiento de
denuncias para bienes patrimoniales extraviados o robados.
Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano
1 nterno de Control.

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de patrimonio. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Coordinación de Patrimonio. 

Funciones: 
l. Elaborar, recibir, registrar, dar seguimiento y archivar los

documentos propios de la Coordinación de Patrimonio.
11. Recopilar y archivar informes mensuales de la coordinación.

111. Dar atención al personal del Organismo Público Descentralizado de

I 

la Administración Pública Municipal denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara y demás usuarios. /

IV. Registrar los bienes que se reciban y se entreguen de manera que/
se pueda localizar por fecha de compra, fecha de entrada, número { .·· 
patrimonial, servidor público resguardante y lugar físico donde se�__.,,,../
encuentra el bien. i

V. Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar 1
en la plataforma la información mensual.

VI. Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y d,�1_:Qr�no
1 nterno de Control. ,'-t�·{r : 
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Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Auxiliar operativo de patrimonio. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Coordinación de Patrimonio. 

Funciones: 

l. Realizar las actividades que le sean solicitadas por medio de la
Coordinación de Patrimonio.

11. Auxiliar en el traslado de personal durante la realización de eventos
deportivos del COMUDE y de otras dependencias solicitantes.

111. Atender cualquier indicación que le solicite la persona titular de la
Coordinación de Patrimonio, que contribuya al mejor cumplimiento
de sus funciones.

,•\y,iJ> 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Coordinación de Vehículos. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales. 
Colaboradores: Supervisor operativo de vehículos, auxiliar administrativo, 
auxiliar operativo, mecánico y mensajero. 

l. 
11. 

111. 

IV. 

v. 

Funciones: 
Aplicar las normas y reglamentos referentes al uso de vehículos. 
Realizar el programa de actividades anual, presupuestando el 
mantenimiento preventivo del parque vehicular, y turnarlo a la Jefatura 
de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales para su autorización. 
Administrar los resguardos de vehículos del Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Municipal denominado 
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. 
Coordinar con otras dependencias municipales y empresas, el 
préstamo de vehículos para el apoyo de los eventos afines al Organismo 
Público Descentralizado de la Administración Pública Municipal 
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. 
Supervisar y coordinar a los mensajeros y choferes del área, de acuerdoÍ 
a las necesidades del Organismo Público Descentralizado de 1a (

1

,.:....-,.-0 

i ,

Administración Pública Municipal denominado Consejo Municipal del ", ___ ,,..-·/ 

VI. 

VII. 

Deporte de Guadalajara. 
Presentar a la Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales, 
el informe de actividades mensual.· 
Registrar y actualizar el padrón vehicular, así como 
mismos. 00 
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VIII. Atender cualquier indicación que le solicite su jef� inmediato, ·cq,u,e
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano
Interno de Control.

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Supervisor operativo de vehículos. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Coordinación de Vehículos. 

Funciones: 
l. Ejecutar el programa de actividades anual presentado por el

Coordinador de vehículos. 
11. Ordenar los resguardos de vehículos del Organismo Público

Descentralizado de la Administración Pública Municipal 
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

111. Apoyar a la coordinación en la solicitud con otras dependencias
municipales y empresas, el préstamo de vehículos para el apoyo de 
los eventos afines al Organismo Público Descentralizado de la 
Administración Pública Municipal denominado Consejo Municipal 
del Deporte de Guadalajara. 

IV. Supervisar y coordinar a los mensajeros y choferes del área, de
acuerdo a las necesidades del Organismo Público Descentralizado 
de la Administración Pública Municipal denominado Consejo 
Municipal del Deporte de Guadalajara.

V. Presentar a la Coordinación de vehículos el informe de actividades
mensual. 

VI. Apoyar el registro y actualización del padrón vehicular, así como el
uso de los mismos. 

VII. Atender cualquier indicación que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Órgano 
Interno de Control. 

Información general del puesto. 
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de vehículos. 
Dirección a la que pertenece: Dirección de Administración y Finanzas. 
Jefe inmediato: Coordinación de Vehículos. 

Funciones: 
l. Control de la relación de resguardos de vehículos entregados.

11. Archivo de resguardos de vehículos diarios.
111. Relación de servicio de llantas.
IV. Seguimiento a las peticiones de vehículos.
V. Rel�ción de entrega de _correspondencia externa a dep��ºiz'}�as

realizada por los mensaJeros. '-1¿/ r . 
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