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A. Presentacion

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica de cémo
estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara, asi
como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacién referente a las funciones a desempenar de cada
area de trabajo autorizada, con el objetivo de lograr las metas y resultados
esperados en beneficio de la ciudadania.

Este documento esta sujeto a actualizacion, en la medida en la que se presenten
variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante sefalar que este documento no sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.



B. Misién y Vision del Gobierno Municipal de Guadalajara

Es importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo
que a continuacion se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso
con los ciudadanos.

Mision

Brindar a los habitantes y visitantes de Guadalajara los servicios, las politicas y
programas publicos de competencia municipal con calidad, eficacia y eficiencia,
ejerciendo con responsabilidad e integridad las funciones, atribuciones y deberes
de la autoridad, y velar en todo momento por garantizar el orden en la Ciudad, la
seguridad de las personas y la estricta aplicacion de las leyes y reglamentos.

Vision

Ser un gobierno cercano a la gente y eficaz en el cumplimiento de sus funciones y
la prestacién de sus servicios, atendiendo a las prioridades establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza con apego a los principios de Legalidad,
Inclusién, Sostenibilidad.

Guaaalajara



C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacién

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Coordinador General o Titular de la Dependencia o Director del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual es el encargado de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el
cual debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

> Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
> Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento
> Titulares de las areas que conforman la Dependencia

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la portada del manual con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo de dos digitos que representa
las veces en que el manual se ha actualizado y que
va en relaciéon con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacién vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO), el nUmero de version
(00) y finalmente el mes y afo de elaboracion o
actualizacién (MMAA).

foX: :
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5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revisién o actualizacion y se considerara oficial a partir
de su publicacioén en la Gaceta Municipal.

6. El presente documento no serd empleado para crear nuevas unidades
organicas distintas a las contenidas en el Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los autorizados.

7. Para la elaboracién o actualizacion del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestidén de la Calidad para
conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para llevar a cabo esta tarea.

(@)1 x f:\ ‘;
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D. Objetivos del Manual de Organizacion

Este Manual de Organizacién es un documento normativo, cuyos objetivos son:

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion en un nivel de Manual
de Organizacion General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esquematica.

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefo.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizaciéon para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

> Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

> Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
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E. Normatividad

Federal

>

YV V V V V VYV V

Y

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto,
Articulo 115.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Consejo Nacional para la Armonizacién Contable.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Estatal

YV V V V V V

Y V V

YV V V V

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Cédigo Civil del Estado de Jalisco.

Caddigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Ley de Adquisiciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Expropiacion de Bienes Muebles e Inmuebles de Propiedad Privada.
Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

Ley de Planeacion Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.




Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

> Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

> Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

> Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» Reglamento General de la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de
Jalisco.

> Reglamento de Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de
Jalisco.

Municipal

» Cabdigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

» Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara.

» Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara.

» Reglamento de Estructuras para Sistemas de Telecomunicaciones del
Municipio de Guadalajara.

> Reglamento de Gestion de Desarrollo Urbano para el Municipio de

Guadalajara.

Reglamento de Areas Verdes y Recursos Forestales del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara.

Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Guadalajara.

Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio
de Guadalajara.

Reglamento de Acto y Procedimiento Administrativo del Municipio de
Guadalajara.

Reglamento Organico del Municipio de Guadalajara.

Reglamento para la Entrega-Recepciéon de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Guadalajara
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> Reglamentacién para la Prestacion del Servicio de Aseo Publico en el

Municipio de Guadalajara.
> Disposiciones Administrativas para la Ejecucion del Plan de Ayudas
Escolares del Personal de Alto Riesgo al Servicio del Ayuntamiento de

Guadalajara.



F. Mision, Vision y Objetivo de la Coordinacién General de
Administracion e Innovacion Gubernamental

Mision de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Somos una Coordinacién General que impulsa el buen desempefio de las
dependencias municipales, mediante la optimizacion de recursos, mejora de
procesos, aplicacion de nuevas tecnologias y sistemas que permitan un eficiente
ejercicio de los recursos financieros, humanos y materiales.

Vision de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Ser una Dependencia que garantice la correcta administracién de los recursos
financieros, humanos, tecnolégicos y materiales para el 6ptimo desempefio de las
dependencias municipales, coadyuvando a incrementar la calidad de vida de los
habitantes.

Objetivo de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Impulsar el desarrollo de la administracion publica municipal mediante las diversas
metodologias y modelos de gestiébn para la innovacion y mejora de sistemas,
optimizacion de recursos y procesos que permitan un eficiente desempefio.

G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales del Coordinador General de Administracion e
Innovacion Gubernamental se realizaran conforme a lo dispuesto en la Seccion
Segunda, Articulo 16, fraccion Il del Codigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, mientras que para el resto de las y los servidores publicos que
integran la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental,
las faltas temporales se apegaran a lo sefialado en la fraccién 1V del Articulo 16.

Guadalajara



H. Estructura Organica

Segun lo referido en los articulos 129 y 212 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, para la atencién de los asuntos de su competencia la Coordinacién
General de Administracién e Innovacion Gubernamental y sus unidades organicas,

estan integradas de la siguiente manera:

1.

Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

1.1 Direccion de Administracion

1.1.1. Area de Control y Analisis del Gasto Administrativo

1.1.2. Area de Recursos Materiales
1.1.3. Area de Servicios Generales

1.1.4. Area de Taller Municipal
1.2. Direccién de Adquisiciones
1.2.1. Area Administrativa
1.2.2. Area de Compras
1.3 Direccion de Innovacion Gubernamental
1.3.1. Area de Apoyo Administrativo
1.3.2 . Area de Desarrollo y Proceso de Aclaracion
1.3.3 . Area de Programacién Geogréfica
1.3.4 . Area de Proyectos
1.3.5 . Unidad de Infraestructura
1.4 Direccion de Patrimonio
1.4.1. Area de Bienes Inmuebles
1.4.2. Area de Bienes Muebles
1.4.3. Area de Vehiculos
1.5 Direccién de Recursos Humanos
1.5.1. Area de Administracion de Néminas
1.5.2. Area de Administracion y Control de Personal
1.5.3. Area de Desempefio y Capacitacién
1.6 Direccién de Evaluacién y Seguimiento
1.7 Direccién de Enlace Administrativo
1.7.1 Area de Notificadores
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1. Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

a) Organigrama

Coordinacion General
de Administracion e
innovacion
Gubernamental
(Art.212)

Unidades
Funcionales de
Gestion de Plena
{Area funcional)

Direccion de Direccion de ?gﬁg&:’gbie Direccion de Direccién de gi;ﬁggigr?e Direccion de Enlace
Administracion Adguisiciones Gubernamental Patrimonio Recursos Humanos Se uimientg Administrativo
(Art. 212) [Ar. 212) [A.212) (ArL 212) (Art. 212} ngn 120) (Art. 129}
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacion General de Administraciéon e
Innovacion Gubernamental se encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara vigente y se describen en el articulo 212.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Objetivo General

Contribuir con el funcionamiento de las Dependencias del Gobierno Municipal de
Guadalajara, a través de mecanismos propuestos por sus colaboradores, para
fomentar el desarrollo de sistemas innovadores, asi como procesos que permitan
y promuevan la simplificacion de tramites, actualizacién tecnologia y el debido
aprovechamiento de los recursos dispuestos para tales efectos.

Actividades

1. Coordinar a los titulares de las Direcciones Generales de su Coordinacién
para que enfoquen sus acciones de forma estratégica, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los planes, proyectos y programas municipales;

2. Coadyuvar en la adecuada implementacién de las politicas de la
Coordinacion General;

3. Coadyuvar con los mecanismos de gestion interna para una eficaz
organizacién y administracion de las funciones de las Dependencias del
Gobierno Municipal de Guadalajara;

4. Coordinar a los titulares de la Direcciones Generales de su Coordinaciéon
para que los asuntos de sus competencias se lleven a cabo en las Areas
responsables, asi como la gestién y evaluacion del funcionamiento de las
mismas;

12
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5. Coadyuvar a que se supervisen las politicas y controles necesarios para la

adecuada administracién, manejo y gestion de los recursos humanos del
Gobierno Municipal,

6. Cooperar en las acciones de innovacion que ayuden a mejorar los servicios
otorgados a la ciudadania, mediante el desarrollo de sistema informaticos
para las dependencias del Gobierno Municipal;

7. Coadyuvar con el titular del Area de Unidades Funcionales de Gestion
Plena para la ubicacion, estructura, organizacion administrativa vy
funcionamiento de las mismas, de acuerdo a las necesidades de la
ciudadania y del entorno circundante;

8. Ayudar a solicitar el apoyo de las Direcciones de la Coordinacion General
respecto a los informes sobre el desempefio y actividades que le sean
requeridos a la Dependencia por el Presidente Municipal;

9. Cooperar para que se acaten los lineamientos juridicos en materia de
transparencia, proteccion de datos personales, dictados por las instancias
competentes para la atencién de los asuntos propios de la Dependencia en
materia del control de archivos, recursos humanos, financieros, informaticos
y materiales; y

10.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por el Presidente Municipal, asi como algun otro superior
jerarquico de conformidad con la normatividad aplicable.

Unidades Funcionales de Gestion Plena
Objetivo General

Gestionar, coordinar, supervisar y administrar los recursos financieros, humanos,
informaticos y materiales de las Unidades Funcionales de Gestion Plena (UFGP),
para ofrecer a los ciudadanos un espacio de atencién y vinculacién con las
Dependencias de los tres ambitos gubernamentales de acuerdo a las necesidades
y solicitudes de los ciudadanos de cada zona geografica en la que se encuentran.

13



Actividades

10.

Reportar a la Direccién de Enlace Administrativo todo lo relacionado a la
administracion del recurso financiero, humano, material e informatico de
cada una de las UFGP

Reportar a la Direccién de Evaluacion y Seguimiento de la CGAIG la matriz
de indicadores por resultado (MIR), asi como informacién de estadisticas y
metas de las UFGP

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Compras de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Coordinacién General de Administracién e
Innovaciéon Gubernamental

Supervisar y evaluar los eventos civicos, culturales y comunitarios que se
realicen en las UFGP

Coordinar a los administradores para la aplicacion de las encuestas de
calidad en el servicio a los usuarios.

Concentrar, sistematizar y evaluar los reportes mensuales de los tramites y
servicios que fueron proporcionados por cada UFGP

Gestionar con las Dependencias de los tres niveles de gobierno su
presencia dentro de las UFGP, de acuerdo a las necesidades de servicio en
las distintas zonas geograficas

Apoyar a las dependencias gubernamentales, organismos no
gubernamentales e instituciones privadas, que coadyuven en el desarrollo
de la comunidad.

Supervisar el estado fisico y funcionamiento de las UFGP

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

encomendadas por el Coordinador General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental.

14
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1.1 Direccion de Administracion

a) Organigrama

Direccion de
Administracion
{Art. 213)
ﬁ;gﬁs?: (%rg;oslt\{) W Area de Recursos ( Area de Servicios Area de Taller
- AR TrD I Materiales Generales Municipal
; : ‘ y
L Art. 213) (Art. 213} L (At 213} (At. 213}

A : i . . h Area de i .

Area de Indicadores | Area de Bienes y Mariters bnizrio Area Operativa de
_de Gestidn . Servicios Goneisl Taller Municipal
Area funcional Area funcional R . Area funcional)

{ ) { ) ) {Area funcional) L {
| Area de Almacén M arﬁreen?rg:ant . Area Administrativa
~ General Especializado de Taller quicipal
L {Area funcional) ) L Area funcional) ) {Area funcional)
o -~ ~
Area de g ; Area de Almacén de
Area de Almacen
Combustibles A Taller Municipal

{Area funcional)

{Area funcional)
p P N p.

{Area funcional)

Area de
Mantenimiento a
| Palacio Municipal
. {Area funcional)

Area de
Mantenimiento a
Unidad Reforma
{Area funcional) |
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Administraciéon se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 213.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Administracion
Objetivo General

Dirigir, planear, organizar, y controlar con eficiencia, eficacia y calidad la
prestaciébn de servicios generales, el mantenimiento del parque vehicular,
suministro y consumo de recursos materiales, administracion de bienes
patrimoniales y control del gasto administrativo del Gobierno Municipal de
Guadalajara para el mayor aprovechamiento de los recursos publicos destinados a
la operacién administrativa.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Dirigir y promover con calidad y eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion.

3. Controlar y administrar los recursos humanos de la Direccién.
4. Dirigir la programacién, elaboracion y ejecucion del presupuesto.

5. Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
qgque permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccién en los
términos y condiciones que indique la Coordinacién de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

16



6. Dirigir, validar y aprobar la Matriz de Indicadores para Resultados de la
Direccién.

7. Vigilar la actualizacion y controlar de manera precisa el 6ptimo
funcionamiento del patrimonio propiedad del Municipio de Guadalajara para
su conservacion y aprovechamiento en las funciones cotidianas.

8. Dirigir y proveer la prestacién de los recursos materiales solicitados por las
dependencias del Municipio de Guadalajara en conjunto con el
Departamento de Insumos, bienes y servicios, almacén general, asi como
el control de combustibles para los vehiculos oficiales para su operacién
eficiente.

9. Dirigir y proveer la prestacion de servicios generales para el mantenimiento
de los bienes inmuebles y vehiculos propiedad del Municipio para su
conservacion encaminada a un Optimo desarrollo de las funciones del
Municipio de Guadalajara.

10. Eficientar el gasto destinado a la operacién del Municipio de Guadalajara
por medio del analisis de presupuestos asi como la emisién de
disposiciones lineamientos de politicas y evaluar el mismo por medio de
indicadores de desempenio.

11.Vigilar que las Unidades Responsables ejecuten los recursos asignados de
acuerdo a la programacion anual y a los principios de austeridad y ahorro.

12.Dirigir y proveer la prestacién de servicios generales para el mantenimiento
de vehiculos propiedad del Municipio para su conservacién encaminada a
un éptimo desarrollo de las funciones del Municipio de Guadalajara a través
del Taller Municipal.

13.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Coordinador General de Administracién e Innovacién
Gubernamental.

17




Area de Control y Analisis del Gasto Administrativo

Objetivo General

Diagnosticar, planear y elaborar el presupuesto de egresos de la Direccién de
Administracién, definir metas precisas y los mecanismos de seguimiento en el
control del presupuesto, programar, supervisar y controlar la correcta aplicacién
del gasto administrativo, definir las politicas y estrategias administrativas de
austeridad, disefar los indicadores de desempefio estratégicos para supervisar el
buen uso de los recursos publicos con la finalidad de cumplir con los principios de
austeridad, racionalidad y disciplina, recibir las solicitudes de transparencias y dar
seguimiento hasta la entrega de la misma.

Actividades

il

Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Disefiar implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la
Direccion.

Controlar y administrar los recursos humanos de la Direccion de la
Administracion.

Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta de las Areas en los términos
y condiciones que indique la Direccion de Administracion.

Supervisar a las Unidades Responsables de la Direccion de Administracidon
en la programacion y elaboracion del presupuesto.

Supervisar a las Areas de la Direccién de Administracion en la
programacion anual de las adquisiciones necesarias de las para la

operacién del Gobierno.

Supervisar la ejecucién de los recursos asignados de acuerdo a la
programacién anual de las Areas de la Direccién de Administracion.
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8. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las politicas de
austeridad y anticorrupcion segun las atribuciones.

9. Supervisar la elaboracion del Manual de Organizacién y el Manual de
Procedimientos correspondiente a las Areas de Ila Direccidbn de
Administracién.

10. Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos
los bienes propiedad Municipal que integran el Area de Control y Analisis
del Gasto, asi como el despacho de la Direccién de Administracion,
conforme a las disposiciones vigentes.

11.Dar seguimiento a las requisiciones de esta Unidad Responsable, desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

12. Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

13.Elaborar los diagnoésticos, politicas, procedimientos, evaluaciones e
indicadores que propicien la eficiencia y control del gasto administrativo de
la Direccion de Administracion.

14.Colaborar en el disefio de politicas de austeridad y anticorrupcion, en el
ambito de su competencia.

15.Llevar a cabo la planeacion, programacién y elaboracion del presupuesto
de la Direccion de Administracibn en coordinacién con las Unidades
Responsables de la Direccién de Administracion.

16.Presentar a la Direccion de Administracion los informes de avance
presupuestal.

17.Establecer sistemas de control y seguimiento del ejercicio del gasto
administrativo bajo los principios de austeridad, racionalidad y disciplina.

18.Supervisar las variaciones presupuestales de la Direccion de
Administracién y en su caso, proponer medidas para la eficiencia y control
del gasto.

19.Proponer, en coordinacion con la Tesoreria, los mecanismos Yy
procedimientos para el control del presupuesto.
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20. Verificar el cumplimiento de procedimientos y disposiciones administrativas
que propicien la eficiencia y aprovechamiento de los recursos de la
Direccién de Administracion.

21.Realizar revisiones documentales y de campo en las unidades
responsables de la Direccion de Administracién para proponer mecanismos
y procedimientos para el control del gasto administrativo.

22.Coadyuvar en la evaluacién de los indices de consumo de recursos
materiales.

23. Supervisar la recepcion de las solicitudes de informaciéon que ingresan a la
Direccién de Administracion, asi como sus tramites y respuesta.

24.Asesorar y orientar a los jefes de Unidad de la Direccion de Administracion
en la elaboracion a las respuestas a las solicitudes de informacion.

25.Hacer del conocimiento a las Unidades Responsables de la Direccion de
Administracién de la responsabilidad administrativa por el incumplimiento a
los requerimientos de informacion que les sean girado.

26.Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.
27.Supervisar que mensualmente las Jefaturas de Muebles, Inmuebles,
Vehiculos e Insumos Bienes y Servicios carguen al Drive los formatos del

Colectivo Ciudadanos por Municipios Transparentes (CIMTRA).

28.Supervisar que las Jefaturas de Muebles, Inmuebles y Vehiculos carguen a
la plataforma Nacional de Transparencia los formatos correspondientes.

29.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Indicadores de Gestion
Objetivo General

Elaborar y proponer los indicadores que se implementaran en la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR) de la Direccion de Administracion, asi como
de sus Unidades y Departamentos adscritos.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Recabar, analizar e informar las variaciones en los indicadores de gestion y
evaluar su avance en metas y objetivos.

3. Realizar revisiones fisicas a las Areas adscritas a la Direccion de
Administracién para corroborar que la informaciéon que se provee para la
Matriz de Indicadores para Resultados sea veraz.

4. Proponer medidas correctivas que propicien la eficiencia y eficacia en el
desempefio de las actividades de las Areas y coadyuven al logro de los
objetivos y metas establecidas en la Matriz de Indicadores para Resultados.

5. Procesar la informacion estadistica de la Direccion de Administracion en el
ambito de su competencia.

6. Realizar revisiones a los procesos administrativos de las Areas de la
Direcciébn de Administracion, asi como realizar reportes y hacer
recomendaciones de mejora para eficientar el desempefio.

7. Evaluar y dar seguimiento al control de indices de consumo de recursos
materiales.

8. Presentar informes de indicadores de gestion de forma periddica a la
jefatura del Area.
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9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Recursos Materiales
Objetivo General

Proveer de manera oportuna y eficiente los insumos, bienes y servicios que
requieran las dependencias del Gobierno Municipal de Guadalajara a fin de
garantizar el suministro oportuno y racional de los mismos.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacién tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la
Direccion.

3. Controlar y administrar los recursos humanos del Area.
4. Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta en los términos y

condiciones que indique la Direccion de Administracion.

5. Generar la informacién solicitada por los ciudadanos u organizaciones
referentes a transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion.

6. Elaborar la planeacién del presupuesto del Area de acuerdo a sus
programas, metas y objetivos.

7. Elaborar la programacion anual de las adquisiciones necesarias para la
operacién del Gobierno.

8. Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programacién anual.
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9. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las politicas de
austeridad y anticorrupcion segun las atribuciones.

10. Participar en la elaboracién y actualizaciéon del Manual de Organizacion de
la Direccion de Administracion.

11. Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos
de los diferentes servicios que administra y presta la Jefatura del Area.

12.Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos
los bienes propiedad Municipal que integran la Jefatura de Unidad y sus
departamentos, conforme a las disposiciones vigentes.

13. Dar seguimiento a las requisiciones de esta Unidad Responsable, desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

14.Disefiar e implementar los Indicadores de Gestion del Area los cuales se
integraran a la Matriz de Indicadores para Resultados de la Direccion de
Administracion.

15.Gestionar y brindar los insumos, bienes y servicios a todas las
dependencias del Gobierno Municipal de Guadalajara para su operacion
administrativa, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

16. Establecer los criterios y politicas para el abastecimiento de combustibles.

17.Crear mecanismos para la adquisicion de bienes, insumos y servicios en
coordinacién con la Direccion de Adquisiciones.

18. Implementar y administrar el sistema de control para el manejo de insumos
y almacenes.

19.Controlar y sistematizar el manejo de los recursos materiales, asi como
llevar el control de los indices de consumo de las dependencias basado en
el Plan de Austeridad y Anticorrupcién.

20.Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
gue sean necesarios para agilizar los tramites que se llevan a cabo en la
Unidad a fin proveer con eficiencia y eficacia los insumos, bienes y servicios
que requieran las areas del Gobierno de Guadalajara.
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21.Llevar a cabo inventarios fisicos en el Almacén General con la finalidad de

evitar el mal uso de los insumos.

22.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Bienes y Servicios

Objetivo General

Proveer de manera oportuna y eficiente los servicios basicos necesarios para
una operacion eficiente y eficaz del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Actividades

1.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacién tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Planear y programar las licitaciones necesarias para la operacion esta
Unidad Responsable.

Dar seguimiento a las requisiciones del Area desde su captura hasta el
pago de los proveedores.

Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcién y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

Recibir de los proveedores el material solicitado por la Unidad Responsable
contra la orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad

de las caracteristicas solicitadas.

Administrar y llevar el control de los bienes arrendados por el Gobierno
Municipal de Guadalajara a través de ésta Jefatura.
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7. Recibir las solicitudes de requerimiento por parte de las dependencias para
la adquisicion de equipos de fotocopiado, contratacion o renovacion de
contratos ante la Comisién Federal de Electricidad y el Sistema
Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado (SIAPA).

8. Supervisar los consumos de los contratos individuales de los servicios
basicos, tales como, los servicios de agua potable, energia eléctrica,
fotocopiado, seguros de bienes patrimoniales, necesarios para la operacion
administrativa del Gobierno Municipal de Guadalajara.

9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Almacén General

Objetivo General

Dotar de material de limpieza, papeleria y consumibles a las areas del
Gobierno Municipal de Guadalajara de forma oportuna y racional, con la
finalidad de apoyar en el cumplimiento de sus objetivos y logros.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacion esta Unidad
Responsable

3. Dar seguimiento a las requisiciones del Area desde su captura hasta el
pago de los proveedores.

4. Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepciéon y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.
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5. Recibir de los proveedores el material solicitado esta Unidad Responsable
contra la orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad
de las caracteristicas solicitadas.

6. Agendar la recepcién de materiales de acuerdo a la fecha establecida en la
orden de compra.

7. Recibir de los proveedores el material solicitado por las dependencias
contra la orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad
de las caracteristicas solicitadas.

8. Generar y validar el recibo de entrada de materiales para el proveedor.

9. Dar correcta entrada de los materiales recibidos en el sistema de almacén
correspondiente.

10. Definir la clasificacién de los materiales de acuerdo a la normatividad
correspondiente para su administracion y resguardo en los almacenes del
Gobierno de Guadalajara.

11.Programar las entregas de material previa cita con la dependencia,
reduciendo el tiempo de atencién de dichas entregas.

12.Generar y validar los reportes de entrada y salida de material por
dependencia.

13. Supervisar los procesos de almacenamiento para asegurar la conservacion
de los insumos y el despacho de materiales adquirido.

14.Realizar inventarios y emitir sus reportes conforme los requiera la operacion
y sean solicitados el Titular de Area.

15.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

26

SE s

Guadalajara



Area de Combustibles

Objetivo General

Dotar de combustible a las unidades vehiculares y a los tanques estacionarios
que prestan servicio al Gobierno Municipal de Guadalajara y a la ciudadania de
manera eficiente, eficaz y racional.

Actividades

1.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Planear y programar las licitaciones necesarias la operacion de esta Unidad
Responsable.

Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepciéon y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

Controlar, supervisar y racionalizar el consumo de los combustibles.

Recibir y dar atencidn a solicitudes de las dependencias para el
abastecimiento de los combustibles.

Administrar la asignacion de combustibles y realizar supervisiones
continuas del abastecimiento de combustibles a vehiculos oficiales.

Solicitar a los proveedores de combustibles las aclaraciones necesarias

sobre el servicio de abastecimiento, asi como dar seguimiento a las quejas
o aclaraciones interpuestas por las dependencias.
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10.Realizar un reporte mensual sobre el uso y rendimiento de los
combustibles, asi como generar las bitacoras de control de los combustibles
para las dependencias segun su funcion.

11.Revisar e informar las condiciones del contrato de suministro de
proveedores, y de ser necesario turnarlo al area juridica.

12. Generar recomendaciones para evitar malas practicas en el abastecimiento
de combustible, asi como generar los oficios correspondientes para las
dependencias en relacion al mal uso que los servidores publicos hagan del
combustible.

13.Informar al Titular del Area de Recursos Materiales y a la Contraloria
Ciudadana de las irregularidades detectadas en el proceso de
abastecimiento de los combustibles.

14.Trabajar de manera conjunta con las dependencias para hacer mas
eficiente el uso de los combustibles.

15. Solicitar a la Jefatura del Area de Vehiculos los reportes correspondientes a
los vehiculos oficiales inactivos para desactivar el suministro de
combustible.

16.Solicitar a la Jefatura de Area de Taller Municipal reportes diarios del
ingreso y salida de vehiculos oficiales para desactivar el suministro de
combustible.

17.Establecer los controles internos necesarios para la debida comprobacién
de los consumos de los combustibles para vehiculos o dependencias del
Gobierno Municipal de Guadalajara.

18.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Servicios Generales

Objetivo General

Brindar los apoyos requeridos por las diferentes unidades administrativas en
materia de conservacion, mantenimiento y reparacion de los inmuebles propiedad
del Gobierno Municipal de Guadalajara, a fin de mejorar las condiciones de uso y
aprovechamiento de sus instalaciones.

Actividades

1.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
gue sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la
Direccion de Administracion referente al mantenimiento de inmuebles de
propiedad municipal.

Controlar y administrar los recursos humanos del Area.
Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta del Area en los términos y

condiciones que indigue la Direccion de Administracién.

Generar la informacién solicitada por los ciudadanos u organizaciones
referentes a transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién.

Elaborar la planeacién del presupuesto de la Unidad de acuerdo a sus
programas, metas y objetivos.

Elaborar la programacién anual de las adquisiciones necesarias para la
operacién del Gobierno.

Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programacion anual.

Aplicar las estrategias administrativas previstas en las politicas de
austeridad y anticorrupcion segun las atribuciones.

10. Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacion de

la Direccidn de Administracion.

29

Guadalajara



11. Participar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos
de los diferentes servicios que administra y presta la Jefatura del Area.

12. Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos
los bienes propiedad Municipal que integran la y sus departamentos,
conforme a las disposiciones vigentes.

13. Dar seguimiento a las requisiciones de esta Unidad Responsable, desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

14. Disefiar e implementar los Indicadores de Gestion del Area los cuales se
integraran a la Matriz de Indicadores para Resultados de la Direccién de
Administracion.

15. Administrar y supervisar el mantenimiento y conservacion de los bienes
inmuebles de su competencia.

16. Atender las solicitudes de orientacion y/o asesoria formuladas por parte de
las dependencias del Gobierno Municipal de Guadalajara en materia de
servicios que proporciona el Area.

17.Determinar y distribuir las cantidades de insumos necesarios para un
eficiente y eficaz desempefio en los trabajos de mantenimiento a los
edificios arrendados o de propiedad municipal.

18. Coordinar que las diferentes cuadrillas del Area presten a las dependencias
del Gobierno Municipal de Guadalajara, los servicios de mantenimiento a
inmuebles conforme las necesidades de cada una y de acuerdo a los
recursos disponibles.

19. Supervisar que las cuadrillas del Area atiendan de manera eficiente y eficaz
las ordenes de trabajo solicitadas por las dependencias del Gobierno
Municipal de Guadalajara, asimismo realicen el llenado correcto de los
formatos de solicitud de servicio.

20.Coordinar y supervisar que se lleven a cabo el control y seguimiento de los
materiales, herramientas e insumos diversos.
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21.Informar a la Direccion de Administracion y a la Contraloria Ciudadana las
irregularidades detectadas en los procedimientos de mantenimiento a
inmuebles de propiedad municipal.

22.Elaborar los inventarios patrimoniales y llevar controles de los materiales,
herramientas e insumos diversos.

23. Solicitar y supervisar servicios de mantenimiento externos.

24.Concentrar los informes mensuales sobre los servicios realizados, en
proceso y pendientes de ejecucion.

25.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Mantenimiento General
Objetivo General

Atender oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos
relacionados con trabajos de instalacidon, reparacion, herreria, carpinteria, obra
civil e imagen de interiores y exteriores para los edificios de propiedad municipal e
incluso, aquellos arrendados por el propio Gobierno Municipal de Guadalajara.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacién de la Unidad
Responsabile.

3. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad desde su captura hasta el
pago de los proveedores.
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4. Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de los proveedores el material solicitado por la Unidad contra la
orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de
mantenimiento general.

7. Aplicar las medidas conducentes para la correcta ejecucion de los trabajos
de conservacion, mantenimiento, adaptacion, ampliacion, remodelacion,
reparacion, modificacién y acondicionamiento de los inmuebles arrendados
o de propiedad municipal.

8. Definir los alcances de los trabajos brindados.

9. Supervisar los trabajos de conservaciéon, mantenimiento, adaptacion,
ampliacion, remodelacién, reparacion, modificacion y acondicionamiento de
los inmuebles, realizados con personal propio asignado a esta area o con
empresas externas a la Dependencia.

10.Establecer, en el ambito de su competencia, los mecanismos de
coordinacién con contratistas para la ejecucion de trabajos de
conservacion, mantenimiento, ampliacion, remodelacién, modificacion,
reparacion y acondicionamiento de los inmuebles.

11.Participar en la formulacién de las politicas y lineamientos en materia de
instalacion, reparacién y mantenimiento de herreria, carpinteria, obra civil e
imagen de interiores y exteriores para los edificios de propiedad municipal.

12.Coordinar, controlar y asegurar la conservacién de los inmuebles del
patrimonio municipal y fijar las bases generales para el mantenimiento de
los mismos.

13.Mantener en estado éptimo el funcionamiento de los bienes inmuebles
propiedad municipal, atendiendo todos los servicios de herreria, carpinteria,
obra civil e imagen exterior e interior.

14. Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias
sufridas al patrimonio municipal.
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15.Cubrir guardias para servicios de mantenimiento en los diferentes
operativos y dias festivos.

16.Coadyuvar en la atencion de los requerimientos de servicios de
mantenimiento e intendencia para las Unidades Funcionales de Gestion
Plena, la Unidad Reforma y Palacio Municipal, cuando éstas sean
rebasadas en sus capacidades técnicas, presupuestales y de recursos
materiales.

17.Elaborar informes mensuales sobre los servicios realizados, en proceso y
pendientes de ejecucion.

18. Participar con la Direccién de Adquisiciones en la revision de bases para la
contratacion de los servicios responsabilidad del Departamento, asi como
para la adquisicion de materiales y equipo, asistir a los diferentes actos del
proceso licitatorio.

19. Analizar las propuestas técnicas de los licitantes de los diferentes productos
o servicios responsabilidad del area y emitir dictamen.

20.Recibir y revisar las facturas que entregan los prestadores de productos o
servicios responsabilidad del area.

21.Suministrar los materiales al personal perteneciente a este departamento a
fin de que se atiendan en tiempo y forma, y de acuerdo a los recursos
disponibles, las solicitudes de trabajo formuladas por las unidades
administrativas.

22.Dar seguimiento y supervisar los diferentes servicios de mantenimiento a
instalaciones que brindan las empresas contratadas por el Municipio de
Guadalajara, y que son responsabilidad del Departamento.

23.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Mantenimiento Especializado
Objetivo General

Atender oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos
relacionados con trabajos de instalacion, reparacién y mantenimiento de equipos
de aire acondicionado, red eléctrica, sistemas hidroneumaticos, tableros de
control, sistemas contra incendios, elevadores, transformadores, plantas de
energia eléctrica, carcamos, red sanitaria e hidraulica, inyectores y extractores de
aire para los edificios de propiedad municipal e incluso, aquellos arrendados por el
Gobierno Municipal de Guadalajara.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacién de la Unidad
Responsable.

3. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

4. Monitorear las 6rdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcién y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra vy verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de
mantenimiento especializado.

7. Definir los alcances de los trabajos brindados.

8. Participar en la formulaciéon de las politicas y lineamientos en materia de
instalacion, reparacion y mantenimiento de equipos de aire acondicionado,
red eléctrica, sistemas hidroneumaticos, tableros de control, sistemas
contra incendios, elevadores, transformadores, plantas de energia eléctrica,
carcamos, red sanitaria e hidraulica, inyectores y extractores de aire.
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9. Mantener en estado oOptimo el funcionamiento de los bienes inmuebles
propiedad municipal, asi como establecer, en el ambito de su competencia,
los mecanismos de coordinacién con contratistas para la ejecucién de
trabajos atendiendo todos los servicios preventivos y correctivos del aire
acondicionado, red eléctrica, sistemas hidroneumaticos, tableros de control,
sistemas contra incendios, elevadores, transformadores, plantas de energia
eléctrica, carcamos, red sanitaria e hidraulica, inyectores y extractores de
aire.

10. Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias
sufridas al patrimonio municipal.

11.Cubrir guardias para servicios de mantenimiento especializado en los
diferentes operativos, eventos culturales, deportivos, ferias, exposiciones,
etc., llevadas a cabo por el Gobierno Municipal de Guadalajara y/o
autorizados por éste para organizaciones publicas o privadas.

12. Programacién, supervision y mantenimiento a los diferentes elevadores
instalados en edificios arrendados o de propiedad municipal, asi como
astas banderas en las plazas publicas.

13.Instalacién de tomas de corriente eléctrica necesarias para los diferentes
actos civicos realizados por el Gobierno Municipal de Guadalajara.

14.Elaborar informes mensuales sobre los servicios realizados, en proceso y
pendientes de ejecucion.

15. Participar con la Direccién de Adquisiciones en la revision de bases para la
contratacién de los servicios responsabilidad del Area, asi como para la
adquisicion de materiales y equipo, y asistir a los diferentes actos del
proceso licitatorio.

16. Analizar las propuestas técnicas de los licitantes de los diferentes servicios
responsabilidad del area y emitir dictamen

17.Suministrar los materiales al personal perteneciente a esta Area a fin de
que se atiendan en tiempo y forma, y de acuerdo a los recursos disponibles,
las solicitudes de trabajo formuladas por las dependencias y Direcciones
solicitantes.
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18.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Almacén
Objetivo General

Proporcionar oportuna y eficientemente los materiales de limpieza, insumos y
herramientas que garanticen la realizacion de los trabajos de mantenimiento
general y especializado, asi como los de conservacion a los inmuebles de
propiedad municipal, garantizando Ila operacién de los departamentos:
Mantenimiento a los edificios de Palacio Municipal, Edificio Rivial, Unidad
Administrativa Reforma y Bodega Tepic, las cuales dependen del Area de
Servicios Generales.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las solicitudes de compra necesarias para la operaciéon
de la Unidad.

3. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad desde su captura hasta el
pago de los proveedores.

4. Monitorear las 6rdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos y materiales adquiridos.

5. Recibir de los proveedores el material solicitado por la Unidad contra la
orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

6. Elaborar el programa operativo anual correspondiente a la operacion

eficiente del almacén de la Unidad Departamental de Servicios Generales
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7. Generar y validar el recibo de entrada de materiales para cada proveedor.

8. Elaborar los registros pertinentes por cada pieza, material, herramienta o
bien que ingrese al almacén, asi como las descargas del inventario general
al momento de autorizar la salida de cualquier bien de propiedad municipal.

9. Definir la clasificacién de los materiales de acuerdo a la normatividad
aplicable a la eficiente administracién, organizacion y control de los
inventarios municipales.

10.Elaborar los reportes de entrada y salida de materiales, insumos vy
herramientas de propiedad municipal.

11.Implementar los controles necesarios para eficientar la operacion del
almacén de insumos, refacciones y herramientas, con la finalidad de
atender oportunamente los requerimientos de bienes solicitados por las
cuadrillas de trabajo.

12.Llevar a cabo revisiones periodicas sobre los inventarios reportados por los
almacenes del area de mantenimiento a Palacio Municipal, Patio de las
Mercedes y Unidad Administrativa Reforma, a fin de llevar un control
pormenorizado de los bienes, herramientas e insumos de propiedad
municipal.

13.Elaborar un inventario anual de existencias por cada almacén dependiente
del area de servicios generales, independientemente del numero de
conteos o revisiones solicitadas por la autoridad competente.

14.Mantener los almacenes bien organizados siguiendo el mismo acomodo en
todos ellos.

15. Mantener bien clasificados y organizados los materiales que por necesidad
estan en el parque vehicular, con el fin de no obstruir la operacion e
interrumpir la circulacion.

16.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Mantenimiento a Palacio Municipal

Objetivo General

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos a
las instalaciones del Palacio Municipal y Edificio Patio de la Merced efectuando los
trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacion con eficacia y productividad
optimizando tiempos, ejecutando y complementando los trabajos encomendados
para lograr la satisfaccién total del usuario.

Actividades

1.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Planear y programar las licitaciones necesarias la operacion de la Unidad
Responsable.

Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

Monitorear las 6rdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

Recibir de los proveedores el material solicitados por el Area contra la
orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

Coordinar los servicios de mantenimiento al inmueble denominado Palacio
Municipal.

Elaborar el programa operativo anual de actividades y presupuesto de
egresos anual para los servicios de mantenimiento interno al Palacio

Municipal.

Recibir las solicitudes de servicio de mantenimiento interno y derivarlas al
area correspondiente.

Supervisar el debido desempefio de trabajos asignados internamente, asi
como los trabajos contratados de acuerdo con los mecanismos de control y
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programacion que determine la Jefatura del Area de Servicios Generales y
la Direccion de Administracion.

10.Elaborar informes mensuales de los servicios realizados, en proceso y
pendientes de ejecucion, de las diferentes dependencias instaladas al
interior del Palacio Municipal.

11. Apoyar con cuadrillas de personal en caso de emergencia o contingencias
sufridas al patrimonio municipal.

12.Cubrir guardias para servicios de mantenimiento en los diferentes
operativos y dias festivos, asi como eventos en Palacio Municipal.

13.Apoyar a las diferentes Areas del Palacio Municipal para la decoracién de
eventos.

14. Supervisar a proveedores externos contratados para los diferentes servicios
de mantenimiento y limpieza que requiera el edificio de Palacio Municipal.

15. Apoyar en la supervision del estacionamiento del Palacio Municipal.

16.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con |la normatividad aplicable.

Area de Mantenimiento a Unidad Reforma
Objetivo General

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios preventivos y correctivos
a las instalaciones de la Unidad Reforma efectuando los trabajos de
mantenimiento, reparacion y conservacidon con eficacia y productividad
optimizando tiempos, ejecutando y complementando los trabajos
encomendados para lograr la satisfaccidn total del usuario asi como la gestion
de la contratacion de las obras necesarias para el fortalecimiento y desarrollo
de las instalaciones.
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Actividades

Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacién tendiente a evitar riesgos de accidentes.

Planear y programar las licitaciones necesarias la operacién de la Unidad
Responsable.

Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

Elaborar el programa operativo anual de actividades para los servicios de
mantenimiento a la Unidad Reforma.

Coordinar las reparaciones y mantenimiento de planta de energia eléctrica,
el carcamo, electricidad, fontaneria, red sanitaria e hidraulica, aires
acondicionados, inyectores, extractores de aire, pintura, carpinteria,
herreria, y de todo tipo que la Unidad Reforma requiera.

Controlar y supervisar las existencias del almacén de insumos y materiales
a fin de garantizar que los trabajos de mantenimiento e intendencia que
proporciona el Area de Mantenimiento a Unidad Reforma, sean
desarrollados sin contratiempo.

Supervisar a proveedores externos contratados para los diferentes servicios
de mantenimiento y limpieza que requiera la Unidad Reforma.

10.Coordinar los servicios de mantenimiento a los inmuebles ubicados en la

Unidad Reforma.

11.Recibir las solicitudes de servicio de mantenimiento interno y derivarlas al

area correspondiente.
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12. Supervisar el debido desempefio de trabajos asignados internamente, asi
como los trabajos contratados de acuerdo con los mecanismos de control y
programacion que determine el Area de Servicios Generales y la Direccion
de Administracion.

13. Evaluar en forma mensual las requisiciones de servicios y materiales.

14.Solicitar y supervisar servicios de mantenimiento externos previo visto
bueno de la Direccion de Administracion.

15.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Taller Municipal
Objetivo General

Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el
aprovechamiento de los recursos asignados, registrar, controlar y supervisar la
documentacién correspondiente al mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos, maquinaria y equipos en posesién y/o propiedad del Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacioén tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la

Direccion.

3. Controlar y administrar los recursos humanos del Area.
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4. Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta del Area en los términos y
condiciones que indique la Direccién de Administracién.

5. Generar la informacién solicitada por los ciudadanos u organizaciones
referentes a transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion.

6. Elaborar la planeaciéon del presupuesto del Area de acuerdo a sus
programas, metas y objetivos.

7. Elaborar la programacion anual de las adquisiciones necesarias para la
operacién del Gobierno.

8. Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programacién anual.

9. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las politicas de
austeridad y anticorrupcion segun las atribuciones.

10. Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién de
la Direccidén de Administracion.

11. Participar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos
de los diferentes servicios que administra y presta el Area.

12.Formular y mantener permanentemente actualizado, un inventario de todos
los bienes propiedad Municipal que integran el Area de Taller Municipal,
conforme a las disposiciones vigentes.

13. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable, desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

14.Disefiar e implementar los Indicadores de Gestion el Area los cuales se
integraran a la Matriz de Indicadores para Resultados de la Direccion de
Administracion.

15.Disenar, proponer e implementar las politicas para atender las solicitudes
de mantenimientos correctivos y preventivos en el Taller Municipal y talleres
externos.
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16. Administrar y controlar las entradas y salidas de refacciones automotrices.
17.Coordinar y supervisar al personal administrativo y operativo del taller.

18. Llevar el control presupuestal de los gastos del Area de Taller Municipal, asi
como el tramite de facturas correspondientes para pago.

19. Realizar inventarios periodicamente en el almacén de refacciones.

20. Tener coordinacion con todas las dependencias del Gobierno Municipal
para proporcionar una mejor atencién con relacién al parque vehicular.

21.Informar a la Direccion de Administracion y a la Contraloria Ciudadana de
las irregularidades detectadas en los procedimientos de mantenimiento a
vehiculos propiedad municipal o bajo el resguardo del Municipio en el Taller
Municipal y talleres externos.

22 Registrar las reparaciones y mantenimientos en el sistema informatico
correspondiente para la emision de reportes y estadisticas de servicios, asi
como para el control de reparaciones por vehiculo.

23.Revisar minuciosamente que el expediente de los vehiculos reparados este
completo.

24.Informar al Titular del Area de Taller Municipal y a la Contraloria Ciudadana
de las irregularidades detectadas en los procedimientos de mantenimiento a
vehiculos propiedad municipal o bajo el resguardo del Municipio en el Taller
Municipal y talleres externos.

25. Establecer los controles internos necesarios para la debida comprobacién
de los mantenimientos preventivos y correctivos realizados tanto en el
Taller Municipal como en Talleres externos, asi como la entrega de
refacciones.

26.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area Operativa de Taller Municipal
Objetivo General

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento vehiculos, maquinaria y
equipos en posesion y/o propiedad del Gobierno Municipal de Guadalajara,
dandoles mantenimiento preventivo y correctivo.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes

2. Programar, ejecutar, controlar y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos oficiales en posesion y/o propiedad municipal.

3. Establecer los controles internos necesarios para la debida comprobacién
de los mantenimientos preventivos y correctivos realizados tanto en el
Taller Municipal como en Talleres externos, asi como la entrega de
refacciones.

4. Realizar una revision integral de los vehiculos, asi como un diagnéstico
preciso de las fallas

5. Analizar y determinar si las reparaciones pueden realizarse en el Taller
Municipal o deben realizarse en un taller externo, de acuerdo a la
capacidad instalada o a la complejidad de la falla del vehiculo.

6. Controlar, registrar y supervisar los trabajos de mantenimiento que se
realicen en el Area de Taller Municipal y talleres externos.

7. Verificar que las reparaciones realizadas a los vehiculos cumplen con lo
especificado en las érdenes de servicio con la calidad y esmero requerido.

8. Registrar las reparaciones y mantenimientos en el sistema informatico

correspondiente para la emision de reportes y estadisticas de servicios, asi
como para el control de reparaciones por vehiculo.
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9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area Administrativa de Taller Municipal
Objetivo General

Prever, planear y controlar las actividades de administracién de los recursos
humanos, financieros y materiales del Taller Municipal de acuerdo con las
disposiciones establecidas por el Municipio de Guadalajara.

Actividades

1. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacion de la Unidad
Responsable.

2. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

3. Monitorear las 6rdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

4. Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra vy verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las

caracteristicas solicitadas.

5. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades para la correcta
administracion de los recursos del Area.

6. Prevery organizar las actividades, recursos y apoyos necesarios para el
desarrollo y cumplimiento de los servicios internos del Area

7. Administrar los controles de asistencia e incidencias del personal.

8. Actualizar el inventario de los bienes del Area y los resguardos de los
mismos.
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9. Mantener el orden y la limpieza del inmueble.

10. Solicitar los servicios mayores de conservacion de los inmuebles y los
servicios internos, segun las necesidades.

11. Coordinar tramites administrativos (licitaciones y autorizaciones) y proceso
de pago a proveedores por servicios y refacciones.

12.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Almacén de Taller Municipal
Objetivo General

Mantener stock de refacciones suficiente y necesario en el almacén para
proveer de Insumos al Area Operativa del Taller Municipal y con esto agilizar
las reparaciones de unidades del parque vehicular del Municipio de
Guadalajara.

Actividades

1. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacion de la
Unidad Responsable.

2. Dar seguimiento a las requisiciones de la Unidad Responsable desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

3. Monitorear las ordenes de compra autorizadas para la oportuna
recepcion y entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

4. Recibir de los proveedores las refacciones solicitadas por la Unidad
Responsable contra la orden de compra y verificar fisicamente que

cumplan la totalidad de las caracteristicas solicitadas.
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5. Agendar la recepcion de materiales de acuerdo a la fecha establecida
en la orden de compra.

6. Recibir de los proveedores el material solicitado por las dependencias
contra la orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la
totalidad de las caracteristicas solicitadas.

7. Generar y validar el recibo de entrada de refacciones para el proveedor.

8. Dar correcta entrada a las refacciones recibidas en el sistema de
almaceén correspondiente.

9. Generar y validar los reportes de entrada y salida de refacciones del
almaceén.

10.Supervisar los procesos de almacenamiento para asegurar la
conservacién de las refacciones y el despacho de las mismas.

11.Realizar inventarios y emitir sus reportes conforme los requiera la
operacion.

12. Supervisar calidad y garantia de las refacciones adquiridas.

13.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico
de conformidad con la normatividad aplicable.
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1.2 Direccion de Adquisiciones
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Adquisiciones se encuentran
establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 214.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Adquisiciones
Objetivo General

Ser un area estratégica que actué con el ritmo de trabajo que proporcione los
resultados que esperan todas las Dependencias solicitantes, siendo un ejemplo de
eficiencia y transparencia ante las personas fisicas y morales que tienen tramites
con esta Direccion.

Actividades

1. Coordinar las Unidades del Area, el adecuado proceso y apego al
Reglamento de Adquisiciones, garantizando la transparencia, el mejor
precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, instalacion y demas
condiciones inherentes al bien o servicio que se pretenda adquirir.

2. Elaborar, con base en las necesidades de la administracién publica
municipal y en coordinacion con los organismos publicos descentralizados
municipales, el proyecto de Programa Anual de Compras y presentarlo para
su autorizacién a la instancia correspondiente.

3. Fungir como Secretario Ejecutivo en las Sesiones del Comité de
Adquisiciones.
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4, Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental.

Direccion de Compras
Objetivo General

Llevar a cabo los procesos de compra con eficiencia y eficacia, buscando con esto
suministrar a las dependencias del H. Ayuntamiento de Guadalajara, de los
diferentes bienes y servicios, a fin de que éstas puedan otorgar servicios publicos
de calidad, apegandose a los principios de legalidad y transparencia de acuerdo
con la normatividad aplicable.

Actividades

1. Dar seguimiento a la modalidad de compra validada por la Direcciéon de
Adquisiciones, para llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

2. Atender oportunamente las solicitudes de requerimiento de bienes o
servicios que envien las dependencias.

3. Convocar a los proveedores para que participen en las adquisiciones por
adjudicacion directa o licitacion segun sea el caso.

4. Coordinar las juntas aclaratorias con proveedores en conjunto con las
dependencias y los actores correspondientes.

5. Coordinar los actos de apertura de propuestas técnicas y econémicas en
conjunto con las dependencias y los actores correspondientes.

6. Elaborar los cuadros comparativos de acuerdo a las propuestas recibidas
por los licitantes.
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7. Revisién documental de las propuestas técnicas y econémicas recibidas por
los licitantes, de acuerdo a los requisitos establecidos en las bases
correspondientes, para los procesos que no requieran la concurrencia del
comité para su aprobacion.

8. Primera autorizacién de asignacion de acuerdo a la evaluacion técnica
desarrollada por la dependencia solicitante, y la revision documental, para
los procesos que no requieran la concurrencia del comité para su
aprobacién.

9. Sugerencia de asignacion de acuerdo a la evaluacion técnica desarrollada
por la dependencia solicitante, y la revisidn documental, para los procesos
que requieran la concurrencia del comité para su aprobacion.

10. Remitir a la Unidad de Comité de Adquisiciones la documentacion relativa a
los procesos de adquisicién que requieren la concurrencia del comité para
su aprobacion.

11.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Compras
Objetivo General

Apoyar a la Direccion de Compras en la ejecucién de los procesos de adquisicién,
con la finalidad de suministrar a las dependencias del Gobierno Municipal de
Guadalajara.
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Actividades

il.

Coadyuvar con la Direccion de Compras en las juntas aclaratorias con
proveedores, en conjunto con las dependencias y los actores
correspondientes.

Coadyuvar con la Direccion de Compras en los actos de apertura de
propuestas técnicas y econémicas en conjunto con las dependencias y los
actores correspondientes.

Elaboracion de las actas de juntas de aclaraciones, asi como de aperturas
de propuestas técnicas y econémicas.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Comité y Licitacién de Adquisiciones

Objetivo General

Ser el vinculo ejecutor del Comité de Adquisiciones, en seguimiento a las
atribuciones, obligaciones y encargos que tiene el Secretario Técnico. Al igual que
tener el resguardo del archivo general en relacion a los procesos de compras que
se realizan en la Direccion.

Actividades

il

Revisar y digitalizar propuestas técnicas y economicas de las licitaciones
cuyo monto superen las 24,850 UMAS (monto aprobado en el presupuesto
de egresos 2020), del cual es atribucion el Comité de Adquisiciones
resolver las compras.

Revisar las opciones técnicas que la Direccion de Adquisiciones realiza
respecto a los procedimientos de Licitacion Publica.
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3. Integrar y digitalizar los expedientes que se representaran en las sesiones
del Comité de Adquisiciones.

4. Generar, conseguir la firma del presidente del Comité y enviar la
Convocatoria en fisico y en electrénico para las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Adquisiciones.

5. Realizar el Acta estenografica una vez concluida la sesion del Comité de
Adquisiciones, para su posterior autorizacion y publicacion en el portal de
Transparencia.

6. Generar los fallos de las licitaciones que previamente aprobaron los
integrantes del Comité de Adquisiciones para posteriormente recabar las
firmas de los que participaron en la resolucion y hacer la publicacién en el
portal de transparencia.

7. Proporcionar la informacion que requiera el enlace de transparencia,
respecto a lo que se llevd a cabo en las sesiones de Comité de
Adquisiciones.

8. Tener el resguardo del Archivo General de las compras que se llevan a
cabo en la Direccion de Adquisiciones.

9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Desarrollo de Proveedores
Objetivo General

El objetivo principal es la promocion, integracion, control y operacion del padrén de
proveedores para garantizar la competitividad local y nacionalidad respondiendo a
las necesidades del Gobierno Municipal de Guadalajara.
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Actividades

1. Llevar el padron de proveedores de bienes y servicios del Municipio
actualizado.

2. Dar asesoramiento a los proveedores que forman parte del padrén para su
renovacioén asi como a los interesados en proveer bienes o servicios al
Gobierno Municipal para su registro.

3. Coordinar y supervisar la recepcién de documentos proporcionados por los
aspirantes a proveedores validando su capacidad técnica, constitutiva y
moral, asi como a los proveedores que hacen su refrendo.

4. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las visitas de verificacion
diariamente para la validacion de la especialidad en el ramo que ofrece el
proveedor.

5. Evaluar la documentacién y verificacion del proveedor, clasificando en
grupos y actualizar al padrén de proveedores.

6. Realizar las amonestaciones, suspensiones y cancelaciones a los
proveedores que incumplen de acuerdo al Reglamento de Adquisiciones
del Gobierno Municipal.

7. Proporcionar mensualmente a transparencia los proveedores que se dan
de alta.

8. Ser el vinculo con las camaras y cupulas correspondientes, asi como las
Dependencias del Gobierno Municipal, para atraer y fomentar el desarrollo
de proveedores locales y nacionales pero sobre todo apoyando a las
pequenas y medianas empresas locales.

9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Enlace Juridico y Transparencia

Objetivo General

Gestionar y dar seguimiento de los contratos sobre Adquisiciones de Bienes y
Servicios, ser el enlace de la Unidad de Transparencia y proporcionar apoyo
juridico a las diferentes jefaturas que competen a la Direccion de
Adquisiciones.

Actividades

1.

Recepcién de documentos: orden de compra, requisicion, cuadro
comparativo, acta de la comision de adquisiciones, fallo de adjudicacion,
bases y anexos.

Turnar para la elaboracién de contrato en 3 tantos a la Direccién General
Juridica.

Recabar la firma del prestador del servicio.

Entregar el contrato firmado por el Presidente Municipal, Sindico y
Tesorero al proveedor obteniendo un recibo y copia de identificacion de la
persona moral o fisica.

Recibir via electronica mediante correo institucional por parte de la Unidad
Central de Transparencia las solicitudes de informacion.

Hacer el estudio, compilar la informacion del area de la Direccion de
Adquisiciones.

En caso de existir la informacion o datos requeridos por la ciudadania
responder a la solicitud a la Unidad Central de Transparencia del Gobierno

Municipal.

Llevar estadisticas del proceso de solicitudes, asi como un archivo
electronico de las mismas.
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9. Coordinar la entrega de 6rdenes de compra y recepcion, y devolucién de

fianzas de garantia a proveedores.

10.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area Administrativa

Objetivo General

Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion de Adquisiciones para asegurar el buen funcionamiento de la misma.

Actividades

1.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién, asi como las
requisiciones de acuerdo a los recursos asignados en dicho presupuesto y
asi cubrir las necesidades de la dependencia.

Dar seguimiento a la compra de dichas requisiciones hasta la recepcion del
bien o servicio y elaboracién del recibo de materiales al proveedor.

Supervisar, gestionar y reportar las incidencias del personal basado en
asistencias, faltas, retardos, vacaciones, permisos, incapacidades, dias
econdmicos, cursos, actas administrativas, etc. y reportarlo al area de
Recursos Humanos.

Entregar la nébmina y recibos al personal.

Levar el control de los vehiculos de la dependencia a través de un
resguardo de llaves y el llenado y seguimiento de las bitacoras cuando
salen de la Direcciéon, asi como cuando hacen guardias en periodo
vacacional.

Solicitar y dar seguimiento al mantenimiento y reparacién de los vehiculos
para tener en estado 6ptimo el parque vehicular.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Revisar de manera mensual las infracciones que tenga cada vehiculo
asignado a la direccion, para su respectivo cobro al servidor publico.

Llevar control del consumo de combustible de los vehiculos y reportarlo al
departamento de vehiculos.

Revisar que todos los bienes muebles estén correctamente etiquetados y
realizar las modificaciones necesarias (alta, baja, cambio) en el Sistema de
Adquisiciones para mantener actualizados los inventarios de bienes
muebles, bienes inmuebles y parque vehicular.

Dar seguimiento para que se levanten las actas de hechos y se hagan las
denuncias de los bienes que hayan sido robados o se encuentren
extraviados.

.Asegurar que el personal realice los resguardos individuales de manera

semestral y firme el reporte de resguardo anual generado a través del
Sistema de Adquisiciones, tanto de bienes muebles como de vehiculos.

Entregar al departamento de Patrimonio los informes semestrales y anuales
de bienes muebles, inmuebles y vehiculos.

Pedir, controlar y distribuir la papeleria, material de oficina y limpieza para
el uso de la Direccién.

Llevar control del consumo de agua purificada de la Direccion y remitir a
recursos materiales.

Hacer revisiones periédicas de Proteccion Civil y Bomberos para asegurar
que se cuente con los recursos humanos y materiales para cualquier

contingencia.

Recibir solicitudes internas de mantenimiento y reparaciones de mobiliario y
oficinas.

Realizar las evaluaciones mensuales de la Direccién llenando la matriz de
indicadores de resultados.

Coordinar al personal que se tiene en el area para que cada uno
desempefie con eficiencia y eficacia las labores que les fueron delegadas.
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19.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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1.3 Direccion de Innovacion Gubernamental

a) Organigrama
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direcciéon de Innovacion Gubernamental se
encuentran establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 215.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Innovacion Gubernamental
Objetivo General

Dirigir, planear y coordinar las dependencias de la Administracion Publica
Municipal en la implementacién y ejecucién de proyectos y programas que
impulsen la mejora continua, modernizacion e innovacién de su organizacion,
procesos y servicios mediante el uso de tecnologias de informacion.

Actividades

1. Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades
necesarias para apoyar integralmente y administrar eficientemente los
recursos tecnolégicos del Gobierno Municipal, asegurando su correcto
funcionamiento.

2. Elaborar y actualizar las reglamentaciones sobre el funcionamiento de los
servicios tecnoldgicos, para todos los usuarios, que tengan que ver con su
utilizacion, seguridad, mejor aprovechamiento etc.; asegurar su difusiéon e
implementacién.

3. Elaborar planes viables de renovacién y adquisiciones de hardware y
software, que respondan efectivamente a las necesidades del Municipio.
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Area de Desarrollo y Proceso de Aclaracion

Objetivo General

Coordinar las acciones realizadas por las areas de Procesamiento de Datos y
Desarrollo de Software para proveer soluciones de tecnologias de informacién, a
través de la planeacién e integracion de las actividades requeridas, con el objetivo
de suministrar herramientas de innovacion tecnolégicas que faciliten el logro de los
objetivos del Municipio de Guadalajara.

Actividades

1

Planificar, disefar, ejecutar y monitorear los procesos de desarrollo y
adquisicion de los sistemas informaticos.

Asesorar y apoyar a las areas de desarrollo de software y procesamiento de
datos en la resolucién de problemas y toma de decisiones.

Analizar necesidades presentes o futuras de las diversas dependencias
buscando aportar posibles soluciones de acuerdo a los recursos vy
tecnologias disponibles.

Colaborar con las diferentes unidades de la Direccion de Innovacion
Gubernamental para la busqueda de soluciones tecnolégicas apropiadas
para cada necesidad especifica.

Promover la capacitacién del personal con relacion al desarrollo de
sistemas informaticos.

Rendir informes acordados o requeridos a la Direccién de Innovacion
Gubernamental sobre las actividades de cada departamento a cargo de la
unidad de sistemas, ya sea directamente al director o mediante la Unidad
de Proyectos.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

encomendadas por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental.
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Area de Desarrollo de Software

Objetivo General

Desarrollar soluciones de software para las diversas dependencias integran al
Municipio de Guadalajara, para mejorar los procesos que se realizan a diario en el
interior de las mismas, asi como mantener la integridad y el buen uso de la
informacién que se maneja.

Actividades

1.

Realizar estudio de procesos y levantamiento de requerimientos del nuevo
software.

Desarrollo y codificacién del software.

Implementacion o puesta a punto de los sistemas realizados.
Capacitacién a usuarios del sistema.

Apoyar y dar soporte al software.

Adaptacién de los programas a nuevas necesidades (nuevas normativas,
cambios funcionales).

Mantenimiento a portales y sitios web del Municipio.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Pruebas de Calidad de Software
Objetivo General

Aseguramiento de la calidad en el disefio, desarrollo, produccién, instalacion,
mantenimiento y documentacion de los sistemas desarrollados y adquiridos por el
Municipio de Guadalajara.

Actividades

1. Creacion, ejecuciéon y documentacién de plan de pruebas.

2. Cumplimiento de procedimientos establecidos para el area de desarrollo de
software.

3. Alta interaccion con areas de Desarrollo de software y Soporte técnico.
4. Interaccién y reportes de errores hacia el area de Desarrollo de Software.

5. Aportar en la documentacion del area, ya sean manuales de usuario,
procedimientos.

6. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Programacion Geografica
Objetivo General

Apoyo a la Unidad de Geografia e Informatica en las tareas de organizacién,
gestion y difusion de informacion geografica.

Digitalizacion de informacion geografica y generacion de cartografia. Analisis de la
informacién geografica producida por la Jefatura de Geografia e Informatica y
otras dependencias municipales.
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Actividades
1. Integracién de informacion geografica de diversas fuentes para su uso en el
municipio.

2. Georreferenciacién y digitalizacion de informacién.

3. Asesoramiento técnico en temas relacionados con Sistemas de Informacién
Geografica y UAV (Vehiculos aéreos no tripulados - VANTS).

4. Capacitar al personal del municipio en el uso de los Sistemas de
Informacion Geografica, CAD y los VANT.

5. Generacion de cartografia tematica.
6. Analisis espacial de los datos geograficos.

7. Creacién de scripts que permitan la automatizacién de tareas relacionadas
con la gestion de informacién geografica.

8. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con |la normatividad aplicable.

Area de Geografia e Informatica
Objetivo General

Organizacién, gestion y difusién de informacion geografica. Creacién de
informacion georreferenciada.

Crear y gestionar una base de datos geoespacial centralizada que sirva como
fuente de informacién geografica para todas las dependencias del gobierno
municipal, y generar los mecanismos que permitan la distribucion de la
informacion geografica entre las dependencias municipales.
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Actividades

i

Integracion de las Dependencias a una misma base geoespacial.

Generacion de plataformas SIG para las distintas dependencias del
municipio.

Vuelos Fotogramétricos, de inspeccion y vigilancia con dron.

Generacion de Orto fotos y Restitucion fotogramétrica en 3D.

Andlisis de informacion geoespacial en diversas bases de datos.
Creacién y gestion de un Sistema de Informacion Geografica municipal.
Creacién y gestion de plataforma de cartografia on-line para el municipio.

Integracion de informacién geografica de diversas fuentes para su uso en el
municipio.

Dar asesoria técnica respecto a temas relacionados con la geomatica:
Sistemas de Informacion Geografica, Geografia, Topografia, Teledeteccion,
levantamiento de datos en campo, etc.

10. Promover y difundir el uso de los Sistemas de Informacién Geografica como

herramienta de gestién territorial y de manejo de informacién geografica.

11.Capacitar al personal del municipio en el uso de los Sistemas de

Informacién Geografica y el manejo de la informacién geografica.

12. Generacién de cartografia tematica.

13. Analisis espacial de los datos geograficos para apoyar la toma de

decisiones, y validar el éxito de programas municipales.

14.Generacién de herramientas automatizadas para gestion y consulta de

informacion geografica por funcionarios publicos del Municipio.

15. Publicacion de informacién geografica de interés para la ciudadania.
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16.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Proyectos

Objetivo General

Desarrollar y dar seguimiento a los planes estratégicos, tacticos, programas y
proyectos de la Direccion de Innovacion, con el fin de generar sistemas,
equipamientos y soluciones que fortalezcan la operacién del municipio por medio
de las tecnologias de la informacion.

Actividades

1.

Elaborar y gestionar las iniciativas que den viabilidad a la planeacién de
proyectos tecnolégicos en el municipio.

Coordinar el equipo de trabajo para que se ejecute el plan elaborado de los
proyectos en tiempo y forma.

Informar periédicamente a los interesados el estado que guarda cada uno
de los proyectos.

Identificar nuevas areas de oportunidad en materia de tecnologias de la
informacién para la administracion publica.

Coordinar y dar seguimiento a las recomendaciones y acciones correctivas
que surjan de las auditorias en materia de tecnologias de la informacion.

Gestionar en conjunto con la Direccién de Innovacién, fondos estatales,
federales e Internacionales, que permitan reducir el costo de
implementacién de proyectos de tecnologias de la informacién.
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Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Analisis de Proyectos de Tecnologias de Informacion

Objetivo General

Desarrollar y dar seguimiento a los planes estratégicos, tacticos, programas y
proyectos de la Direccidon de Innovacion, con el fin de generar sistemas,
equipamientos y soluciones que fortalezcan la operaciéon del municipio por medio
de las tecnologias de la informacién.

Actividades

il

Evaluar el desempefo de los programas y proyectos aprobados, tomando
las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

Desarrollar planes que permitan alcanzar los objetivos planteados en los
proyectos asignados por la direccion.

Evaluar el progreso de cada proyecto respecto del plan programado, en
términos de alcance, tiempo, costo y calidad.

Conjuntar los reportes estadisticos e informes de avances de las
actividades relevantes de la Direccidén de Innovacion.

Proponer y escuchar propuestas de diversas areas del municipio, en cuanto
a la implementacion de nuevos proyectos en busca de la mejora continua y
eficiencia del trabajo diario.

Administrar la plataforma “Ciudapp” y dar apoyo a las areas que trabajan

con ella para que tengan la funcionalidad y los servicios establecidos para
Su usO.
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7. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Evaluacion de Tecnologias de la Informacién
Objetivo General

Adquirir los servicios y/o recursos materiales en materia de las tecnologias de la
informacion para las dependencias del Municipio de Guadalajara.

Actividades

1. Buscar proveedores que brinden un excelente servicio, precio, tiempo de
entrega y garantia de acuerdo a las necesidades del municipio en términos
de tecnologias de la informacién.

2. Reduccién de costos al consolidar las compras de las areas relacionadas
con tecnologia.

3. Elaborar los anexos técnicos con las especificaciones del servicio y/o
producto.

4. Solicitar cotizaciones a proveedores.

5. Realizar las requisiciones de compras de acuerdo a lo solicitado por las
dependencias.

6. Coordinar con la direccion de adquisiciones el proceso de compra.
7. Representar a la Direccion de Innovacion Gubernamental, para atender las
dudas, comentarios y situaciones que pudieran surgir en los procesos de

compras de productos y servicios de tecnologia.

8. Elaborar el fallo de acuerdo a las propuestas técnicas y econdomicas
presentadas por los proveedores.
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9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Unidad de Infraestructura
Objetivo General

Dirigir, coordinar y optimizar los recursos tecnolégicos, asegurando la alta
disponibilidad de los servicios de infraestructura de TI, sistemas informaticos,
redes de comunicacion y equipos de computo necesarios para el Municipio de
Guadalajara.

Actividades

1. Coordinar el mantenimiento del centro de datos (aires acondicionados,
equipos de respaldo, planta de emergencia, equipo biométrico, y sistema de
circuito cerrado).

2. Definir y mantener el control de los sistemas de telecomunicaciéon que
conectan a las dependencias y asegurar el funcionamiento correcto de

todas las medidas de seguridad (encriptacion, cortafuegos, etc.).

3. Disenar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacion y de
servicios, basados en tecnologias de comunicacion.

4. Disenfar y analizar topologias de redes fisicas y légicas para la institucion.

5. Disenar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo del equipo
activo de red.

6. Disefiar e implementar planes de mantenimiento a la infraestructura de TI
del municipio.

7. Disefar planes de innovacion para el area de bases de datos.

8. Gestionar y validar los procesos administrativos relacionados a las areas a
su cargo.
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9. Participar en el disefio de bases de concurso y licitaciones para lo
pertinente a las tecnologias de la informacién de las areas a su cargo.

10.Proveer a las dependencias de los servicios de tecnologia necesarios para
sus operaciones.

11.Gestionar procesos de seguridad informatica y recuperaciéon ante
desastres.

12.Disefio y control de las podlizas de los servicios ininterrumpibles, internet,
telefonia, servicios del Centro de Datos, energia eléctrica, licenciamientos
de seguridad informatica, correo institucional, y cualquier otra plataforma
utilizada por el Gobierno Municipal para el desempefo de sus funciones.

13.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Servidores y Bases de Datos
Objetivo General

Mantener y procurar la mejora en el funcionamiento del hardware y software de
todos los servidores bajo responsabilidad de la Direccién de Innovacién
Gubernamental, perteneciente al Municipio de Guadalajara.

Actividades

1. Proporcionar seguimiento a las instrucciones y requerimientos
proporcionados por otras areas, de acuerdo con la autorizacién de los
titulares de area mediante los instrumentos de comunicacién dispuestos
(oficios, tickets, formularios, peticiones).
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9,

Detectar y notificar oportunamente a las posiciones superiores a mi cargo;
los problemas, sucesos e incidentes ocurridos, asi como los riesgos de
acciones y omisiones.

Establecer la planeacion requerida para ejecutar acciones de
mantenimiento y mejora continua.

Monitorear el ambiente virtual, almacenamiento, host y balance de carga de
servidores virtuales.

Instalar, configurar, actualizar, monitorear, diagnosticar, evaluar soluciones
y brindar soporte a servidores fisicos.

Instalar, configurar y estandarizar parametros del Sistema Operativo Linux.

Configurar usuarios, asegurar accesos por SSH a personal interno y
externo, brindar soporte de servidores Linux.

Respaldar, validar, diagnosticar, poner puesta a punto, copiar OVA’s de
equipos virtuales a través de herramientas de respaldo de seguridad vy

recuperacion.

Controlar, monitorear y actualizar la plataforma de correo web.

10. Actualizar, monitorear, crear plantillas de instalacion para Windows server y

Linux server generar reportes de incidentes del Antivirus.

11. Crear, administrar, gestionar, respaldar, monitorear, bases de datos de las

aplicaciones del Municipio.

12.Crear y monitorear alertas de los equipos y servicios a través de métricas

graficas para su rapida accion.

13.Validar certificados de seguridad SSL.

14. Actualizar, crear, modificar, usuarios de red y correo institucional en Active

Directory.
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15.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Telecomunicaciones

Objetivo General

Desarrollar, actualizar y administrar la infraestructura de las redes de
comunicacién voz y datos del Municipio de Guadalajara y los servicios
relacionados con la misma.

Mejoras y actualizaciones de equipo activo de red, por vulnerabilidades,
obsolescencia y necesidades de crecimiento.

Actividades

1. Disefio de mantenimientos preventivos y correctivos de los servicios de
control de sites (MDFs e IDFs) del Municipio de Guadalajara.

2. Control de seguridad de la navegacion en la comunicacion de red del
Municipio de Guadalajara.

3. Control de los servicios de sistemas WIRELESS.

4. Inventarios de consumibles, servicios de telefonia convencional y redes
inaldmbricas para el area de telecomunicaciones.

5. Administrar las redes de voz y datos del Municipio de Guadalajara.
6. Administrar los servicios de Telefonia IP.

7. Brindar asesoria técnica en el area de redes y comunicaciéon a las
dependencias.
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8. Presentar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para
asesorar a la direccion en la toma de decisiones.

9. Evaluar y proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con
redes de comunicacién para las mejoras que beneficie a la ciudadania y
procesos internos de las dependencias.

10. Administrar la infraestructura de la red; microondas, conmutadores,
cableado de voz/datos, fibra optica, reportes de fallas, access point,
implementacion de redes voz y datos, administracién de la tarificacion,
proyectos internos y de otras dependencias, administracion de los ups
de site y aires acondicionado, diagnéstico y reparacion de radios
troncales, administracion de aplicaciones, entre otros.

11.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico
de conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Soporte y Atencién

Objetivo General

Brindar el soporte y mantener en o6ptimas condiciones todos los equipos vy
recursos que garanticen una mejor ejecucién de las funciones administrativas y
operacionales de las distintas areas del Municipio de Guadalajara

Actividades

1. Gestion de la mesa de ayuda para los servicios de tecnologias del
Municipio de Guadalajara.

2. Instalacion y actualizacion de paquetes de software para aplicativos del
municipio.
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10.

11.

12.

Mantenimiento y actualizacion de sistemas operativos Windows y Linux de
equipos de cémputo.

Planificar, organizar y controlar las actividades requeridas para la
instalacién y el mantenimiento de equipos, de acuerdo a las politicas y
prioridades.

Implementar las medidas de control en el uso y aprovechamiento de los
recursos de equipos.

Asegurar el soporte técnico y mantenimiento de todos los equipos que se
utilicen.

Asegurar el asesoramiento a los usuarios en la correcta utilizacién del
hardware y software.

Coordinar, organizar y dar seguimiento a tramites internos (baja de equipos,
altas patrimoniales y entrega de equipos).

Gestionar los controles de inventarios de equipo de cémputo.

Desarrollar planes que permitan alcanzar los objetivos enfocado en soporte
y atencion.

Garantizar los requerimientos o servicios solicitados por parte de los
usuarios.

Coordinar al equipo de soporte y atencion de manera eficiente para la
perfecta ejecucion de planes, objetivos, servicios y requerimientos
solicitados.

13.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Procesamiento de Datos

Objetivo General

Administrar y mantener el sistema financiero del Municipio con la finalidad de que
sus procesos se encuentren alineados a la reglamentacioén vigente.

Actividades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del
departamento en relacién con el sistema financiero municipal.

2. Mantener en éptimo nivel la operacién del sistema financiero Municipal.

3. Llevar el control y seguimiento de las mejoras al sistema financiero
municipal.

4. Generar reportes y estadisticas del sistema financiero Municipal.

5. Coordinar la integracion de los sistemas de deuda con el procesamiento de
ingresos y/o egreso del sistema financiero.

6. Dar soporte a los usuarios del sistema financiero municipal.

7. Coordinarse con las demas areas de la Direccién de Innovacion para
brindar un mejor servicio.

8. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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Area de Gestion de la Calidad

Objetivo General

Promover al interior de las dependencias los principios de gestion de la calidad
que impulsen el desarrollo y la modernizacién administrativa y organizacional de
las dependencias municipales, a través de la implementacion de modelos de
gestion, metodologias, programas, sistemas, manuales y herramientas de
evaluacion del desempefio que nos permita ser mas eficaces y eficientes en la
prestacién de los servicios publicos.

Actividades

1.

Proponer planes, programas y sistemas que tiendan al desarrollo y
modernizacién administrativa municipal soportada en esquemas y modelos
de productividad, efectividad, calidad total e innovacion.

Participar en los procesos de mejora regulatoria que permitan al Municipio
ser mas atractivo para la inversion y la apertura de empresas.

Promover al interior de las dependencias los principios de gestién de
calidad, mejora regulatoria y optimizacién de procesos para la disminucién
de los tramites y tiempos de respuesta de atencion a la poblacion,
asegurando una estructura organizacional acorde con ello.

Promover y llevar a cabo actividades para lograr la eficacia, eficiencia y
calidad en la prestacién de servicios publicos, en los tramites municipales y
en los procesos aplicables para la apertura y desarrollo econdmico del
Municipio.

Documentar y describir en forma clara, completa y operativa, los procesos
identificados en cada una de las dependencias, que contribuyan a
garantizar la calidad del servicio.

Gestionar de manera sistematica y transparente la instauracién de las
herramientas que permitan dirigir y evaluar el desempefioc de la
administracion publica, en términos de calidad y satisfaccion total.
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7. Normar e impulsar el desarrollo administrativo y organizacional de las
dependencias municipales, a través de metodologias y modelos de gestion
para la innovacion y mejora de sistemas y procesos que permitan un
desempenio eficaz y proporcionen servicios de calidad a la poblacién.

8. Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion de
las dependencias municipales, y promover entre estas el cumplimiento de
los mismos.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos de
las dependencias municipales, y promover entre estas el cumplimiento de
los mismos.

10. Administrar el Sistema de Gestion de Calidad bajo los estandares
establecidos en la norma ISO 9001:2015.

11.Desarrollar las encuestas de Clima Laboral, aplicarlas y analizar sus
resultados.

12.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Apoyo Administrativo

Objetivo General

Administrar los recursos Humanos, materiales y financieros de la Direccién,
mantener al dia las incidencias, contratos de personal, control en el registro de
asistencia, reportes de faltas, retardos 0 movimientos que tengan que afectarse en
la némina, reportes y control de vacaciones, permisos, incapacidades y dias
econémicos. Seguimiento de contratos para pago de contrarecibos
correspondientes a la Direccioén.
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Actividades

1. Control y distribuciéon de la papeleria y material de oficina existente en la
Direccion.

2. Concientizar al personal para que optimicen y cuiden el uso del Parque
vehicular asignado a los diferentes Departamentos que conforman esta
Direccion.

3. Seguimiento y control de incidencias de personal (faltas, retardos,
incapacidades, dias econémicos, horas extras).

4. Elaboracion de renovacion de contratos para el personal de la Direccion.

5. En conjunto con el titular de esta Direccion y de la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental, se hace la programacion de
los recursos asignados mediante el presupuesto de Egresos, mismos que
se van reflejando mediante requisiciones elaboradas en este Departamento,
con informacién que es alimentada por el Titular y jefes de los diferentes
Departamentos, con lo que se intenta buscar que se eficiente y se
optimicen los recursos econémicos.

6. Elaboraciéon y seguimiento de requisiciones tanto de la Direccion como de
las partidas centralizadas en Innovacion Gubernamental, esto en conjunto
con la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién de Tecnologias de
la Informacion

7. Seguimiento de contratos correspondientes a cada orden de compra en
conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién de
Tecnologias de la Informacion.

8. Tramite para pago de facturas con Tesoreria.

9. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con |la normatividad aplicable.
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1.4 Direccion de Patrimonio

a) Organigrama

& . . ™
Direccion de

Patrimonio
(Art. 216)

If
Area de Bienes Area de Bienes Area de Vehiculos Area de Siniestros
Muebles Inmuebles (Art. 218} {Area funcional)
(Art. 216) (Art. 218) )
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Patrimonio se encuentran
establecidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara vigente y se
describen en el articulo 216.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Patrimonio
Objetivo General

Administrar y controlar los bienes muebles, inmuebles y vehiculos dando
certidumbre administrativa del patrimonio del Gobierno Municipal de Guadalajara,
asi como establecer reglas para el uso y conservacion de los mismos.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos
que sean necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la
Direccion.

3. Controlar y administrar los recursos humanos de la Direccién de Patrimonio.
4. Informar los avances de las actividades y resultados de analisis estadisticos
que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccién en los
términos y condiciones que le sean indicados por la Coordinacién General

de Administracion e Innovacion Gubernamental.

5. Generar la informacién solicitada por los ciudadanos u organizaciones
referentes a transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién.

6. Elaborar la planeacién del presupuesto de la Direccion de acuerdo a sus
programas, metas y objetivos.
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7. Elaborar la programacion anual de las adquisiciones necesarias para la
operacién del Gobierno.

8. Ejecutar los recursos asignados de acuerdo a la programacion anual.

9. Aplicar las estrategias administrativas previstas en las politicas de
austeridad y anticorrupcion segun las atribuciones.

10. Participar en la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién de
la Direccidon de Patrimonio.

11. Participar en la elaboracién y actualizaciéon del Manual de Procedimientos
de los diferentes servicios que administra y presta la Direccién de
Patrimonio.

12.Formular y mantener permanentemente actualizado el inventario de todos
los bienes que integran el patrimonio del municipio.

13.Dar seguimiento a las requisiciones de esta Direccion, desde su captura
hasta el pago de los proveedores.

14.Disefiar e implementar los Indicadores de Gestidn de la Direccion los cuales
se integraran a la Matriz de Indicadores de Resultados.

15. Actualizar y conservar en los expedientes correspondientes tanto fisicos
como digitales, los documentos que amparen la propiedad de los bienes
municipales.

16. Promover y llevar a cabo cursos de capacitacion en el control y manejo de
los procedimientos de patrimonio municipal, para incrementar el cuidado y
conservacion del patrimonio municipal.

17.Definir en acuerdo con la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental la ubicacién geografica de las Unidades
Funcionales de Gestion Plena en coordinacién con las dependencias
involucradas conforme lo establece el Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza, asi como realizar las gestiones necesarias para proporcionar
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los bienes inmuebles, muebles y vehiculos necesarios para su correcto
funcionamiento.

18. Supervisar la actualizacion de los registros patrimoniales en los sistemas
que para ello se asignen en conjunto con la Tesoreria municipal.

19. Formular los dictamenes de factibilidad de los bienes muebles, inmuebles y
vehiculos de propiedad municipal que requieran un proceso de transmisién
de la propiedad o uso (desincorporacion, enajenacion, baja, disposicion
final o cualquier acto juridico).

20. Solicitar la formulacién de los dictamenes de factibilidad, la baja previo
acuerdo del Ayuntamiento, de los bienes pertenecientes al patrimonio
municipal que por sus condiciones no cumplan con los requisitos minimos
indispensables para la prestacion del servicio publico, de conformidad con
el dictamen de incosteabilidad, la carta de pérdidas totales o denuncias.

21. Solicitar informes a los jefes de area de la Direccién de Patrimonio de las
actividades realizadas.

22.Fomentar la conservacion del patrimonio municipal, regulando el uso
racional de los bienes muebles e inmuebles.

23.Vigilar la preservacion de los predios, fincas y espacios publicos propiedad
municipal.

24 Evitar la ocupacion irregular de predios y fincas propiedad municipal
mediante la vigilancia y control de los mismo, asi como promover las
acciones necesarias para recuperar aquellos que son ocupados
irregularmente.

25.Elaborar informes para la Coordinacion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental de los bienes muebles e inmuebles disponibles

para la distribucién a las dependencias.

26. Informar de manera semestral los movimientos realizados en el patrimonio
municipal;

27.Proporcionar a las dependencias los informes que soliciten en materia de
bienes patrimoniales.
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28.Coadyuvar en la formulacion de las bases para las licitaciones publicas de
las enajenaciones de los bienes muebles, inmuebles y vehiculos.

29.Realizar informes de la situacién Patrimonial de los bienes resguardados
por los servidores publicos para la Direccion de Néminas, Direccién Juridica
Laboral y la Contraloria Ciudadana para la elaboracién y entrega de los
finiquitos laborales.

30. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental.

Area de Bienes Muebles
Objetivo General

Administrar, controlar y fijar las bases para la correcta adquisicion, registro,
identificacién y disposicién final de los bienes muebles propiedad del Municipio
de Guadalajara en vinculacion con las dependencias directamente involucradas,
apegandose a la normatividad aplicable.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias para la operacién de la
Unidad responsable.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del Area de Bienes Muebles desde su
captura hasta el pago de los proveedores.

4. Monitorear las 6rdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcion
y entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.
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5. Recibir de los proveedores el material solicitado por la Unidad responsable
contra la orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad
de las caracteristicas solicitadas.

6. Generar los mecanismos, formatos y procedimientos para el correcto
resguardo, actualizacién o informe en materia de bienes muebles de
propiedad municipal.

7. Establecer los canales necesarios de comunicacién para la correcta
actualizacion del sistema de control de bienes muebles de cada
Dependencia.

8. Actualizar los formatos de CIMTRA y de la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como brindar la atencién y seguimiento a las solicitudes
en la materia.

9. Depurar la base de datos de bienes muebles de propiedad municipal de
acuerdo a las politicas y lineamientos en materia de registro y control
patrimonial.

10. Establecer los criterios para el registro en inventarios de aquellos bienes
muebles que deberan ser controlados desde el sistema oficial de
inventarios.

11.Mantener actualizado el registro de bienes muebles conforme a la
normatividad de la materia en coordinacion con lo presentado por la
Direccién de Contabilidad.

12.Gestionar la disposiciéon final de los bienes muebles pertenecientes al
patrimonio municipal que por sus condiciones no cumplan con los
requisitos minimos indispensables para la prestacion del servicio publico de
conformidad con la normatividad vigente.

13. Dictaminar altas y bajas de muebles en conjunto con las areas requirentes.

14.Proporcionar la informacién necesaria para la emisiéon del Dictamen de
factibilidad de los bienes muebles y materiales de propiedad municipal que
requieran un proceso de transmisibn de uso o propiedad
(desincorporacion, enajenacion, baja, disposicién final o cualquier acto
juridico).
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15.Emitir los Reportes o informes de resguardo asignados a cada servidor
publico en caso de algun procedimiento de responsabilidad administrativa,
cese de funciones o proceso juridico administrativo a fin de garantizar la
proteccion de los bienes asignados.

16. Proporcionar la informacién necesaria para los procesos de Entrega —
Recepcién.

17.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Bienes Inmuebles
Objetivo General

Generar los mecanismos, formatos y procedimientos necesarios para mantener
actualizado el inventario de los bienes inmuebles propiedad del Municipio de
Guadalajara, conciliar trabajos de regularizaciéon, defensa, recuperacién y
conservacion fisica de los mismos, en coordinacidn con las diferentes
dependencias involucradas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planeary programar las licitaciones necesarias la operacion del area.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del Area de Bienes Inmuebles, desde
su captura hasta el pago de los proveedores.

4. Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepciéon y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.
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5. Recibir de los proveedores el material solicitado por la Unidad contra la
orden de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

6. Mantener actualizado con informacién fidedigna, el inventario de los bienes
inmuebles propiedad del Municipio de Guadalajara, en coordinacién con la
Tesoreria Municipal y las dependencias involucradas, de acuerdo al
reglamento aplicable y las atribuciones conferidas.

7. Previo acuerdo del Ayuntamiento dar de baja o alta del inventario, los
bienes inmuebles pertenecientes al patrimonio municipal, en coordinacion
con las dependencias involucradas.

8. Ayudar en los procesos de recuperacién, defensa y regularizacién de los
bienes inmuebles de propiedad municipal, asi como en cualquier
procedimiento legal o administrativo relacionado con esto.

9. Investigar la situacion fisica, juridica y administrativa de los inmuebles
municipales, con apoyo de los diferentes niveles de Gobierno para su
respectiva actualizacion.

10. Pronunciarse respecto a la solicitud de factibilidad de aquellos tramites
iniciados para el usufructo de los bienes inmuebles, mediante cualquier tipo.

11.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Vehiculos
Objetivo General

Generar los mecanismos, formatos y procedimientos necesarios para
mantener la guarda, circulacién, servicio y buen uso de los vehiculos, asi como
llevar el control de los incidentes o accidentes de transito del parque vehicular
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propiedad del Municipio de Guadalajara, asi como la asesoria a los usuarios
para mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene asi como cualquier
recomendacién tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacién del Area de
Vehiculos.

3. Dar seguimiento a las requisiciones del Area de Vehiculos desde su captura
hasta el pago de los proveedores.

4. Monitorear las érdenes de compra autorizadas para la oportuna recepcién y
entrega de insumos, materiales y bienes adquiridos.

5. Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra y verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las
caracteristicas solicitadas.

6. Administrar y controlar los vehiculos propiedad municipal, asi como la
asignacion a las dependencias municipales.

7. Establecer las reglas para el buen uso y conservacion de los vehiculos.

8. Informar sobre el estado del parque vehicular y los movimientos que se
hubieran efectuado por dafios o accidentes de los vehiculos y su
reparacion.

9. Coordinar el archivo de pdlizas de seguros y refrendos (incluyendo su
pago), asi como el resguardo de facturas del parque vehicular de propiedad
municipal.

10.Informar sobre los siniestros que hubieran ocurrido con el parque vehicular

del municipio de Guadalajara, asi como la revisién y seguimiento de las
mismas unidades hasta su reparacion.
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11.Informar el adeudo vehicular en lo referente a multas e infracciones de los
vehiculos propiedad del Municipio, asi como el seguimiento hasta su
liquidacion de los adeudos.

12. Asignacién y control del numero patrimonial a cada unidad propiedad del
Municipio.

13.Administrar los resguardos oficiales de los vehiculos de propiedad
municipal.

14.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Siniestros
Objetivo General

Dar seguimiento al acaecimiento de danos del que resulta una reclamacién
bajo un contrato de seguro y del que habra que presentar una reclamacion a la
Aseguradora en funcidn de las condiciones contratadas en la pdliza.

Actividades

1. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como cualquier
recomendacion tendiente a evitar riesgos de accidentes.

2. Planear y programar las licitaciones necesarias la operacién del Area de
Siniestros.

3. Recibir de los proveedores el material solicitado por el Area contra la orden
de compra vy verificar fisicamente que cumplan la totalidad de las

caracteristicas solicitadas.

4. Asegurar la vigencia de los seguros del parque vehicular.
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5. Asegurar la recuperacion de siniestros vehiculares derivados por la
operaciéon del municipio.

6. Supervisar la integracion documental para el reclamo de siniestros
ocurridos a los vehiculos propiedad municipal o bajo el resguardo del

municipio, ante las compafhias aseguradoras.

7. Fungir como contacto con la aseguradora para el seguimiento de los
siniestros, la reparacién y dictaminacion de los vehiculos municipales.

8. Realizar las Gestiones ante las dependencias necesarias para la
recuperacion de vehiculos siniestrados. Establecer los convenios
necesarios con terceros o responsables de algun siniestro para evitar el
dafo al patrimonio municipal.

9. Realizar el tramite y cobertura de deducibles.

10. Dar seguimiento ante los talleres externos para reparacién o dictamen de
pérdida total de Vehiculo.

11. Dar seguimiento a los reportes de robo y siniestros que presente el parque
vehicular de propiedad municipal.

12. Gestionar la recuperacién de Vehiculos siniestrados.

13.Dar seguimiento a los procesos de deslinde para determinar la posible
responsabilidad.

14. Realizar los tramites ante el Centro Vehicular de Devolucion Inmediata de la
Fiscalia.

15.Brindar asistencia juridica en medios alternos en caso de dafios al
patrimonio municipal.

16. Gestionar las altas y bajas de vehiculos ante la aseguradora.

17.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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1.5 Direccion de Recursos Humanos

a) Organigrama

Direccion de
Recursos Humanos
(Art. 217)

Area de Prestaciones
. Laborales
{Area funcional)

" Area de Archivoy |
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Documentos
_ (Area funcional) |
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Area de Control
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{Area funcional)
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{(Area funcional)

b i
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Area de Anaiisis y
Control Presupuestal

(Area funcional)
A

N S
Area de Control de
.Incidencias

{Area funcional)
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b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccibn de Recursos Humanos se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 217.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Recursos Humanos
Objetivo General

Administrar los asuntos administrativos relativos al personal.

Actividades

1. Dictar las normas para la operaciéon del Sistema de Administracion del
personal.

2. Elaborar la plantilla general de personal.

3. Regular técnica y metodolégicamente las actividades de la Direccion
General de Recursos Humanos.

4. Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Gobierno
Municipal de Guadalajara respecto de todo aquel servicio administrativo
gue se preste en las areas a su cargo.

5. Definir la estructura organizacional y administrativa de todas las
dependencias municipales en coordinacion con cada una de ellas.

6. Aprobar el catalogo de puestos del Gobierno Municipal de Guadalajara,
estableciendo el nivel jerarquico y salarial que le corresponda.
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7. Participar en la formulacién del proyecto de presupuesto de egresos en
materia de Servicios al Personal, a través de los mecanismos,
procedimientos y estudios para el mejor aprovechamiento del gasto y la
supervision y control del mismo.

8. Administrar el presupuesto para la cobertura de costo de ndmina y sus
aditamentos.

9. Analizar esquemas salariales para los servidores publicos en base al
presupuesto de egresos autorizado.

10.Participar en las encuestas de mercado con otras dependencias y entidades
publicas, en materia salarial.

11.Administrar los recursos para el cumplimiento en tiempo y forma del pago por
servicios a los empleados.

12.Dirigir y supervisar la correcta operacion de las areas a su cargo apegada a
manuales y lineamientos establecidos.

13.Implementar politicas generales y particulares para la administracion de
personal.

14.Supervisar procesos concernientes a la administracién de personal.

15.Formar parte de los organismos y comisiones que ingieren en el manejo de
los recursos humanos.

16.Coordinar estudios de Productividad en las dependencias para eficientar las
estructuras, en coordinacion con el Area de Gestién de la Calidad.

17.Mantener la equidad interna en materia de sueldos, sin distincién de sexo,

raza o nacionalidad, en las estructuras del Gobierno Municipal de
Guadalajara.

18.Analizar todas aquellas propuestas que pretendan un incremento al sueldo,
con base en la valuacién del puesto y a las normas y politicas establecidas.
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19.Asesorar juridicamente a las dependencias del Gobierno Municipal de
Guadalajara en el campo laboral.

20.Formar y operar los érganos y comisiones para la evaluacién del
desempefo, salariosy premios e incentivos.

21.0torgar capacitacion a las personas servidoras publicas del Gobierno
Municipal de Guadalajara.

22 Certificar la especialidad de los servidores publicos, de conocimientos y
desempefio de funciones operativas relacionadas con un puesto.

23.Operar los programas de promocién de empleados.
24.Operar programas para el bienestar de los empleados y sus familias.
25.Generar los programas de desarrollo humano.

26.Crear las condiciones para el ambiente laboral arménico entre el Gobierno
Municipal de Guadalajara y el trabajador y las representaciones sindicales.

27.Gestionar los convenios de relacién laboral con los empleados y sus
representantes.

28.Mantener el enlace técnico y administrativo con las dependencias y
programas enmarcados para el cumplimiento de politicas publicas.

29.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Coordinador General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental.
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Area de Prestaciones Laborales

Objetivo General

Administrar, gestionar y controlar la inscripcion de personal del servicio publico
ante las instituciones de seguridad social, manteniendo actualizado el estado que
guarda durante su vida laboral dentro del Gobierno Municipal de Guadalajara.
Otorgar servicio de calidad y eficiencia ante los tramites que requiera el personal
del servicio publico.

Actividades

1.

Inscribir a los trabajadores ante las instituciones de seguridad social.

Gestionar las solicitudes de documentacion requeridas por los empleados
del Gobierno Municipal de Guadalajara, para tramitologia externa a la
institucion.

Registrar las incidencias que generan los trabajadores en relacién a las

instituciones de seguridad social.

Generar la documentacién necesaria, solicitada por empleados para
tramitologia personal.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Archivo y Control de Documentos

Objetivo General

Llevar el control fisico y documental de los archivos personales de los empleados
del Gobierno Municipal de Guadalajara, cuidando siempre y en todo momento la
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Actividades

1.

2.

Resguardar la documentacién concerniente al personal.

Mantener los archivos en orden y actualizados.

Respaldar siempre una solicitud de informacion con un documento fisico.
Integrar y adicionar la documentacion del expediente.

Gestionar el uso de expedientes con las areas internas facultadas para su
uso.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean instruidas
por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area Administrativa

Objetivo General

Gestionar, organizar, recibir y difundir los lineamientos necesarios para la
adquisicién, contratacion de servicios, asignacion de los bienes para las distintas
areas, asi como la dispersiéon en vales de despensa a los elementos de Comisaria
y Proteccion Civil.

Actividades

1.

2.

Organizar los procesos administrativos que se gestionan en la Direccion de
Recursos Humanos.

Mantener vigentes cada una de las solicitudes y tramites que permiten el
funcionamiento de la Direccion de Recursos Humanos.
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Revisar, gestionar y realizar las acciones que sean necesarias para
mantener el inventario de bienes, muebles asi como del parque vehicular
designado a la Direccion de Recursos Humanos.

Ejecutar procedimientos de adquisiciones y pagos a los proveedores de
servicios.

Documentar y transparentar la documentacion para las licitaciones vy
concursos publicos.

Integrar expedientes para analisis, evaluacion y dictaminacion de los
tramites por resolver.

Integrar, documentar y turnar el area juridica la informacion para la
elaboracion de contratos.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Control Disciplinario
Objetivo General

Coadyuvar en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos del Gobierno
Municipal de Guadalajara en la instauracion de los procedimientos administrativos
de responsabilidad laboral a los servidores publicos, por mal comportamiento,
irregularidades o incumplimiento injustificado en el desempefio de sus labores 0 a
sus obligaciones.

Actividades

Revisar documentacion, tramitar, analizar o estudiar el caso con los
razonamientos  juridicos concernientes, notificar, sustanciar el
procedimiento de responsabilidad laboral en términos de la normatividad
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dar a conocer a los involucrados la resolucion del procedimiento
administrativo.

2. Actuar de conformidad a lo previsto en la Ley para los Servidores Publicos

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean instruidas
por su Jefe inmediato, asi como algin otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Administracion y Control de Personal

Objetivo General

Realizar los procesos de registro administrativo a partir del alta del empleado, sus
cambios de estatus durante su vida laboral, hasta el término de su relacion laboral
con el Gobierno Municipal de Guadalajara.

Actividades

=

Recibir la documentacion relativa al estatus laboral de cada uno de los
empleados.

. Aplicar en el sistema de Administracion de Personal los movimientos de

personal solicitados por las dependencias debidamente autorizados.

Registrar en el sistema cada uno de los movimientos de personal efectuados.

Mantener actualizado el sistema de administracion de personal en su nivel
de acceso.

Gestionar las solicitudes de documentacion requeridas por los empleados del
Gobierno Municipal de Guadalajara, para tramitologia externa a la institucion.
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6. Resguardar los expedientes individuales del personal, integrar y adicionar la

documentacién del expediente para derivar al area del Archivo y Control de
Documentos de la direccidén de Recursos Humanos.

Gestionar el uso de expedientes con las areas internas facultadas para su
uso.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Analisis y Control Presupuestal

Objetivo General

Administrar, organizar y controlar los recursos destinados al “Capitulo 1000 —
Servicios Personales”, que lleven a conseguir con eficiencia los propositos de
personal para las diferentes areas y proyectos, segun el manual de operaciones y
las necesidades especificas del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Actividades

1.

Llevar el registro de las peticiones en materia de Servicios Personales.

2. Analizar la viabilidad de las solicitudes de personal que realice cada una de

las areas del gobierno, para su discusion en mesas de trabajo y en su caso,
la aprobacién y aplicacién.

Proyectar y gestionar los recursos necesarios del area que se trate, para el

optimo funcionamiento y cumplimiento del servicio, bajo un enfoque de
eficiencia en la administraciéon del recurso humano.

98

Guadalajara



4. Realizar las modificaciones de la Plantilla de Personal de acuerdo a los
ajustes presupuestales anuales, asi como en su caso de las adecuaciones
intermedias que autorice el Cabildo.

5. Mantener actualizado el sistema de Administracion de Personal de la
anualidad en curso, en concordancia con la Plantilla de Personal autorizada
por el Cabildo.

6. Gestionar el uso de expedientes con las areas internas facultadas para su
uso.

7. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Control de Incidencias
Objetivo General

Llevar el control y dar seguimiento oportuno a las incidencias del personal del
Gobierno Municipal de Guadalajara conforme a los reglamentos vigentes, velando
siempre por los intereses de la institucion y actuando para favorecer siempre a
ambas partes.

Actividades

1. Recibir las diversas incidencias del personal que se presenten, cuidando
que se ajusten a las normas, manuales, cédigos de gobierno y politicas del
Gobierno Municipal de Guadalajara.

2. Dar tramite en tiempo y forma, a los asuntos relacionados con incidencias
que se registren bajo conceptos de inconsistencia.
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3. Notificar al personal de los asuntos relacionados con incidencias que se
encuentren en tramite.

4. Mantener relaciones cordiales con los diferentes sindicatos de trabajadores
del Gobierno Municipal de Guadalajara.

5. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

Area de Desempefio y Capacitacion
Objetivo General

Disenar, estructurar, administrar y establecer sistemas de capacitacion,
profesionalizaciéon y desarrollo humano para el correcto ejercicio de la funcion
publica municipal, promoviendo la vinculacién del Gobierno Municipal de
Guadalajara con las distintas entidades y organizaciones en la materia, a través de
programas, metodologias y tecnologias que atiendan las necesidades y demandas
del desarrollo individual y organizacional, con enfoque en el cumplimiento a lo
establecido en el marco normativo aplicable.

Actividades

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las técnicas para promover la
capacitacién y profesionalizacién de las servidoras y servidores publicos,
generando que la institucion se convierta en el medio que facilite el
desarrollo de los mismos, acorde con la normatividad aplicable, asi como
las politicas definidas por la Coordinacién General de Administracién e
Innovacion Gubernamental;

2. Formar parte de la Comision de Evaluacién del Sistema del Servicio Civil de

Carrera y constituirse como el 6rgano de operacién y administracion de
dicho sistema, conforme a la normatividad aplicable.
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Mantener relaciones armdnicas con las servidoras publicas y los servidores
publicos y sus representantes sindicales, en un ambiente laboral digno,
respetuoso y positivo;

Propiciar oportunidades de capacitacion al personal del Gobierno Municipal
de Guadalajara para su eficiente desempefo

Realizar los diagnésticos de necesidades de capacitacién en el Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Crear programas de capacitacion para alcanzar los estandares de
Productividad, Eficiencia y Aptitud.

Desarrollar el sistema y operar el formato de certificacion para empleados
municipales.

Gestionar los convenios con instituciones para capacitacién y
certificacién especializada.

Coadyuvar en la generacion de programas de mejora del ambiente laboral
en el Gobierno Municipal de Guadalajara.

10. Desarrollar programas de bienestar y superacion de personal.

11.Y en general todas aquellas inherentes y que contribuyan a la capacitacion,

desarrollo integral y profesionalizacién de las Servidores y los Servidores
Publicos del Gobierno Municipal de Guadalajara, conforme a la
normatividad aplicable.

12.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.
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1.6 Direccién de Evaluacion y Seguimiento

a) Organigrama

Coordinacion General
de Administracion e
Innovacion
Guhernamentai
(Art.212)

Direccion de

Evaluacion y

Seguimiento
(Art. 129}

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento se
encuentran establecidas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 129, fraccion |.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Objetivo General

Gestionar y dirigir la vinculacién interinstitucional entre la Dependencia y la
Administracion Publica en los proyectos y programas estratégicos, ademas de
vigilar el cumplimiento de las metas de la Dependencia y sus areas, realizando los
informes y analisis estadisticos que se requieren para la medicion de respuesta de
la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental de forma
global.
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Actividades

1. Elaborar e instrumentar los medios de planeacion, seguimiento vy
evaluacion, para el desarrollo de programas, proyectos y acciones
estratégicas de la Coordinacién General,

2. Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencién de los asuntos propios de la Coordinacion en materia de
transparencia.

3. Planificar, dirigir y supervisar las acciones e instrumentos técnicos para el
desarrollo y logro de proyectos y programas estratéegicos de la Coordinacion
General;

4. Formular, instrumentar e implementar las metodologias para el desarrollo y
cumplimiento de los trabajos, tareas, programas y proyectos estratégicos de
la Coordinacion General, en las areas que la integran;

5. Brindar asistencia técnica a las areas que integran la Coordinacion General
en la realizacion de tareas y trabajos requeridos por esta Direccién,
coordinando las acciones respectivas;

6. Elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacion para el logro de los
objetivos a corto, mediano y largo plazo de la Coordinaciéon General,

7. Dirigir y supervisar las acciones de evaluacién y generacion de los
indicadores de resultados, desempefio y control interno de las areas que
integran la Coordinacién General;

8. Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de las metas de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental, asi
como darles seguimiento; y

9. Elaborar informes de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad
de respuesta de la Coordinacion, y generar los indicadores para evaluar su
operacion.

10.Informar al titular de la Coordinacién, los avances de actividades y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
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respuesta de la Coordinacion en los términos y condiciones que éste le
indique.

11.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

encomendadas por la Coordinacién General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental.
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1.7 Direccion de Enlace Administrativo

a) Organigrama

Direccién de Enlace
Administrativo
(Art. 129)

Area de Notificadores
[Art. 128}

P

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Evaluacién y Seguimiento se
encuentran establecidas en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara
vigente y se describen en el articulo 129, fraccién |l.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Enlace Administrativo
Objetivo General

Colaborar en la administracién y gestiéon de los recursos financieros, humanos,
informaticos y materiales de cada una de las Direcciones y Areas de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental,
coadyuvando y facilitando la resolucién de diversas necesidades que presentan
cada una de las areas de la Dependencia.

Actividades
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1. Conocer los lineamientos dictados por las instancias competentes para la
atencion de los asuntos propios de la Coordinacion General de
Administracién e Innovacién Gubernamental, en materia de recursos
humanos, financieros, informaticos, materiales y de manejo del archivo y
realizar las acciones necesarias para su observancia;

2. Coadyuvar con el Coordinador General en la realizaciéon de las acciones
para la integracion administrativa de las areas que conforman la
Dependencia;

3. Colaborar en el plan de trabajo y proyecto de presupuesto de la
dependencia;

4. Colaborar para que los recursos financieros, humanos, informaticos y
materiales de la Coordinacién, sean tramitados en apego a los lineamientos
dictados por las instancias competentes;

5. Cooperar con el gjercicio del presupuesto de la Coordinacioén, con apego a
la normatividad aplicable;

6. Ayudar a que se envien a la Sindicatura las notificaciones que le sean
realizadas por autoridades jurisdiccionales, a cualquiera de las areas de la
dependencia;

7. Coadyuvar en la implementaciéon y operacion del Presupuesto basado en
Resultados, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

8. Coadyuvar con la persona responsable de la Oficialia de Partes, para que
se coordinen las actividades del personal con funciones de notificacion, asi
como la programacion de documentos, oficios y realizacion de
notificaciones de acuerdo a las necesidades del Despacho de la
Coordinacién General y de las Direcciones de Evaluacion y Seguimiento, y
del Enlace Administrativo.

9. Verificar en conjunto con la persona responsable de la Oficialia de Partes
que el Area de Notificadores lleve el control de los documentos y oficios que
recibe para su entrega, asi como de las notificaciones que se realicen.

10.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean

encomendadas por el Coordinador General de Administracién e Innovacion
Gubernamental.
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Area de Notificadores

Objetivo General

Notificar y/o recoger en tiempo y forma, los documentos, oficios y paquetes
especificados y encomendados por el Despacho de la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, Direccion de
Evaluacién y

Seguimiento y de la Direccion de Enlace Administrativo.

Actividades

1.

Recibir las indicaciones de la persona responsable de la Oficialia de Partes,
para notificar y/o recoger los documentos, oficios o paquetes en los
destinos senalados por el Despacho de la Coordinacion General de
Administracién e Innovacion Gubernamental, Direccion de Enlace
Administrativo y Direccion de Evaluacion y Seguimiento, segun sea el caso.

Trazar la ruta 6ptima que le permita distribuir o recoger los documentos o
paquetes que le son encomendados en el menor tiempo posible.

Llenar la bitacora del vehiculo oficial que utilizara para realizar sus
actividades.

Realizar la entrega oportuna de documentos, oficios y paquetes a notificar
de acuerdo a las solicitudes que al efecto hayan sido especificadas por las
personas titulares de las areas de la Coordinacion General, a través de la
Oficialia de Partes. De igual forma, acudir por los documentos o paquetes a
los domicilios 0 Dependencias sefalados.

Llevar el control de los documentos, oficios y paquetes que reciba para su
entrega, asi como de las notificaciones que realice.

Acatar lo sefalado Articulo 84 del Reglamento de Patrimonio Municipal
sobre las obligaciones de los servidores publicos con respecto de los
vehiculos que tienen asignados, asi como los Reglamentos y Leyes del
Estado de Jalisco de la movilidad y transporte.

Atender las normas y recomendaciones aplicables en materia de archivo.
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8. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean
instruidas por su Jefe inmediato, asi como algun otro superior jerarquico de
conformidad con la normatividad aplicable.

108

S



l. Glosario

Actividades: Es la suma de tareas o labores especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Adjudicacion Directa: Método por el cual se asignan la compra a un solo
proveedor basandose en los lineamientos del Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones para el Municipio de
Guadalajara.

Administraciéon: Es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones Yy la técnica encargada de la planificacion, organizacién, con el fin
de obtener eficiencia 0 maximo beneficio posible.

Aire Acondicionado: Todo lo relacionado a los trabajos de equipo de aire.

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, o moderar el esquema y uso de la plantilla
autorizada. Concertar los precios o valores nominales correspondientes a cada
tipo de nombramiento o plaza. Acuerdo mediante ajuste o convenio para el
otorgamiento de un salario.

Almacén: Local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran
cantidad de articulos, productos o mercancias para su posterior venta, uso o
distribucién.

Alta: Registro en el patrimonio municipal de un bien mueble o inmueble adquirido
por el municipio, ya sea por compra, donacion o comodato a favor del municipio.
Refiriéndose al personal, es el empleado de nuevo ingreso o reingreso.

Aplicacion: Es un tipo de programa informatico disehado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

Archivo: Lugar donde se custodian uno o varios archivos y contiene el conjunto
ordenado de documentos que un empleado producen en el ejercicio de sus
funciones o actividades.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.
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Arrendamiento: Es un contrato por el cual una de las partes, llamada arrendador,
se obliga a la entrega de un inmueble para que su contraparte, el arrendatario, la
tenga a nombre y en lugar del duefio, use y goce de ella, pagando al arrendador
un precio por el mismo.

Asesoria: Brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de
especializacién.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (constitucion, leyes,
reglamentos, circulares, acuerdos).

Ayuntamiento: Organo creado por la ley que se elige por representacion popular
y es el encargado del gobierno y la administracion del municipio.

Baja: Desincorporacion del patrimonio municipal del bien mueble o inmueble
debidamente documentado y fundamentado del inventario.

Bases: Documento completo de la licitacién, en el cual se establecen las
condiciones, lineamientos, formas de pago, etc.

Beneficio: Derecho que compete por ley o cualquier otro motivo.

Bienes Muebles: Son bienes muebles, por su naturaleza, los cuerpos que puedan
trasladarse de un lugar a otro, ya por si mismos, ya por efecto de una fuerza
exterior, sin que se altere su substancia y forma.

Bienes: Cosa u objeto que le pertenece al municipio y estan destinados al
aprovechamiento de sus oficinas publicas.

Bitacora: Registro histérico de actividades o hechos pertenecientes a una etapa
de algun proceso que permite un mayor control administrativo.

Calidad en el Servicio: Concepto que deriva de la propia definiciéon de calidad y
es orientada directamente a la satisfaccion del ciudadano.

Calidad: Es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio
que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y preferencias, y de
cumplir con expectativas en el consumidor. Tales propiedades o caracteristicas
podrian estar referidas a los insumos utilizados, el disefio, la presentacion, la
estética, la conservacion, la durabilidad, el servicio al cliente, el servicio de
postventa, etc.
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Capacitacion: Acciones formativas para ampliar y acrecentar los conocimientos,
habilidades, aptitudes y conductas de una persona.

Catalogo de puestos: Relacién ordenada en la que se incluyen o describen de
forma individual los puestos que forman la plantilla, siendo el puesto el lugar o sitio
sefalado o determinado para la ejecucion de algo.

CGAIG: Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Dependencia encargada de impulsar el desarrollo de la administracién publica
municipal mediante las diversas metodologias y modelos de gestién para la
innovacion y mejora de sistemas, optimizacion de recursos y procesos que
permitan un eficiente desempefio.

Ciudadania: Conjunto de personas integrantes de una localidad.

Combustibles: Material que se emplea para producir energia como gasolina
premium o magna, diésel, turbosina y gas L.P.

Comité de Adquisiciones: Organo colegiado del municipio de Guadalajara,
conformado por funcionarios del gobierno municipal y representantes del sector
privado, quienes en conjunto discuten, aprueban y en su caso cancelan las
requisiciones solicitadas por las dependencias del municipio de Guadalajara.

Comunicacién Voz y Datos: Transporte de datos, junto con voz, sobre redes
especificas de voz, como son las redes telefénicas publicas, bien sean fijas o
moviles.

Concesién: Tiene por objeto la administracion de los bienes publicos mediante el
uso y aprovechamiento de los bienes del dominio publico.

Conferidas: Conceder o asignar a alguien una distincién, un honor o un derecho.

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion por la que se garantiza que
esta accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a la misma.

Constituirse: Aceptar o asumir una obligacion, un cargo o un cuidado.

Contratacion: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un
trabajo, ajustar a alguien para algun servicio.

Contrato: Documento donde una persona se obliga a ejecutar una obra o
préstamo de servicio a este municipio mediante cierto precio.
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Control: Es la funcién administrativa por medio de la cual se evalua el rendimiento
y el proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como
fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa, nos que
permite garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades
proyectadas.

Convenios: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.

Convocatoria: Documento que se publica en el portal del municipio de
Guadalajara en el que se invita a los proveedores interesados en participar en
alguna licitacion publica.

Cuadro comparativo: Documento que genera el Sistema de Adquisiciones, en el
cual se visualizan de manera conjunta las cotizaciones de los proveedores
participantes en las licitaciones.

Datos Geograficos: Son entidades espacio—temporales que cuantifican la
distribucion, el estado y los vinculos de los distintos fendmenos u objetos naturales
y sociales.

Dependencia Municipal: Ente que depende del gobierno municipal y que tiene
una funcién especifica dentro de él, puede ser una coordinacién, una direccién o
una unidad departamental.

Dependencias: Oficinas publicas del municipio de Guadalajara que prestan
servicios internos o al ciudadano.

Desarrollo: Aumentar o reforzar algo de orden fisico, intelectual o moral,
progresar o crecer, especialmente en el ambito econémico, social o cultural.

Desempeiio: Ejercer las obligaciones inherentes a una profesion, cargo u oficio,
actuar, trabajar, dedicarse a una actividad.

Diagnéstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa
naturaleza.

Disposiciones: Precepto legal o reglamentario, deliberacion, orden y mandato de
autoridad.

Eficacia: Mide el grado de cumplimiento de los objetivos.

Eficiencia: Mide la relacion entre los productos y servicios generados con
respecto a los insumos o recursos utilizados.
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Enajenacién: Vender, donar o ceder el derecho o el dominio que se tiene sobre
un bien o una propiedad.

Enlace Administrativo: Vinculo entre la CGAIG y las dependencias, encargado
de la administracién y gestion de los recursos humanos, materiales y financieros.

Estructura: Disposicion o modo de estar relacionadas las distintas dependencias
del gobierno municipal.

Evaluacion: Se denomina al proceso dindmico a travées del cual, e
indistintamente, la institucion puede conocer sus propios rendimientos,
especialmente sus logros y flaquezas y asi reorientar propuestas o bien
focalizarse en aquellos resultados positivos para hacerlos aun mas rendidores.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los
empleados, sefaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdiccién voluntaria.

Fallo: Resultado de los acuerdos tomados en el comité de adquisiciones, respecto
de los procesos de licitaciones discutidos y analizados por el érgano colegiado.

Garantia: Documento que el proveedor adjudicado debera presentar contra
entrega de la orden de compra o contrato siempre y cuando le sea requerido.

Gasto Publico: Cantidad de dinero que gasta la administracién para satisfacer las
necesidades de los ciudadanos.

Geomatica: Es la ciencia que se ocupa de la gestién de informacion geografica
mediante la utilizacién de tecnologias de la informacién y la comunicacién.

Gestion de Calidad: También conocido como sistema de gestion de la calidad, es
una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos (recursos, procedimientos, documentos, estructura organizacional y
estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al
cliente, es decir, planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una
organizacion que influyen en satisfaccion del cliente y en el logro de los resultados
deseados por la organizacion.

Hardware: Es el equipo de cémputo.

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de
lineamientos administrativos y desemperio de labores, por parte de un empleado.
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Indicadores: Son datos que pretenden reflejar el estado de una situacién, o de
algun aspecto particular, en un momento y un espacio determinados.
Habitualmente se trata de un dato estadistico (porcentajes, tasas, razones, etc.)
Que pretende sintetizar la informacion que proporcionan los diversos parametros o
variables que afectan a la situacién que se quiere analizar.

Infraestructura Tecnoldgica: Es el conjunto de hardware y software sobre el que
se asientan los diferentes servicios que el ayuntamiento necesita tener en
funcionamiento para poder llevar a cabo todas sus actividades.

Instrumento: Es cualquier objeto que se usa como medio o recurso para
conseguir un fin.

Insumos: Conjunto de elementos que toman parte en la elaboracién de otros
bienes.

Licitacion: Nombre del proceso de adquisicion en el cual se convoca, por medios
electrénicos, a los proveedores interesados en participar en las requisiciones de
las dependencias del municipio de Guadalajara.

Mejora Regulatoria: Permite tener regulaciones claras, de facil cumplimiento, que
impongan los minimos costos a los actores econémicos, que promuevan la
competencia, la innovacién y la participacion social, para tener mas y mejores
productos y servicios, mas y mejores empleos, y un mejor nivel de vida.

Mision: Refiere a un motivo o una razén de ser por parte de una organizacion,
una empresa o una institucién. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es
la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en un
momento dado.

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un periodo de
tiempo, en la relacion laboral del empleado con el ayuntamiento y que afectan su
salario, tipo de plaza nombramiento, 0 comision.

Municipio: Entidad local formada por los vecinos de un determinado territorio para
gestionar autbnomamente sus intereses comunes.

Noémina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular
han de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha
de percibir el trabajador que figura en ndémina.
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Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece
la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que
prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.

Operatividad: Cualidad de lo que funciona de manera correcta.

Orden de Compra: Documento que emite la direccion de adquisiciones, derivado
del analisis de las diferentes cotizaciones provenientes de una requisicién, la cual
se entrega al proveedor adjudicado.

Organismo: Se utiliza para referirse a una entidad publica o privada que realiza
funciones de interés general.

Organizar: Planificar o estructurar la realizacién convenientemente los medios
materiales y personales con los que se cuenta y asignandoles funciones
determinadas.

Organo: Persona o conjunto de personas que acttian en representaciéon de una
organizacién o persona juridica en un ambito de competencia determinado.

P.O.A. Programa Operativo Anual: Instrumento que traduce los lineamientos
generales de la planeacion municipal del desarrollo economico y social, en
objetivos y metas concretas a desarrollar anualmente, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de acciones, para lo cual se asignan recursos en
funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de
recursos financieros.

Patrimonio Municipal: conjunto de bienes de dominio publico del
municipio, bienes de dominio privado del municipio, los capitales, impuestos e
hipoteca y demas créditos a favor de los municipios, asi como las donaciones y
legados que se reciban.

Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios
para llevar a cabo esa idea.

Plantilla: Relacién ordenada por categorias de las dependencias y empleados de
una oficina, de un servicio publico o privado.

Predio: Es todo terreno o edificacion de propiedad municipal.

Prestacion: Cosa o servicio que alguien recibe o debe recibir de otra persona en
virtud de un contrato o de una obligacion legal. Prestacion que la seguridad social
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u otras entidades otorgan en favor de sus beneficiarios, en dinero o en especie,
para atender sus necesidades.

Presupuesto: El presupuesto de egresos del municipio de Guadalajara, para el
ejercicio fiscal en curso, contenido en el decreto aprobatorio correspondiente, asi
como los decretos modificatorios que se pudieran generar durante el ejercicio
fiscal.

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos reglados que debe realizar la
Administracion producto de una irregularidad en el actuar de las o los servidores
publicos.

Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado,
generalmente crear un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos
que transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida
(servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos,
técnicas y métodos.

Productividad: Es el indicador de eficiencia que relaciona la cantidad de recursos
utilizados con la cantidad de produccion obtenida.

Programa Anual de Compras: Plan estratégico en el que determina qué se va a
comprar para la realizacion de las actividades ordinarias y extraordinarias.

Programa Anual: Documento que las dependencias del municipio de Guadalajara
deben emitir de manera conjunta con el presupuesto de egresos para el gjercicio
fiscal entrante, en el cual indican las compras a realizar mediante un analisis
detallado de sus requerimientos.

Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades
que componen algo que se va a realizar.

Propuesta Técnica: Acto por medio del cual los proveedores entregan la
documentacion solicitada en las bases de las licitaciones, la cual debera ser
entregada en tiempo y forma de acuerdo a los lineamientos de la licitacion.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un
modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

Recibo de Materiales: Es un documento con el cual comprobamos la entrega de
algun objeto o material, de igual manera lo utilizamos en lo comercial o en lo
oficial, por lo cual es el comprobante que debemos tener en contra entrega del

116




objeto o material que hacemos a la persona o institucién, para poder deslindarse
de futuros problemas judiciales por falta de pago o entrega de material.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una
corporacion, de un servicio o de cualquier actividad.

Reingenieria: Reestructuracion de un proyecto, de una empresa o de una
institucion con el fin de mejorar sus resultados o sus beneficios.

Remuneracién: Sinénimo de retribuir, recompensar o pagar un servicio.

Reparacion: Es el arreglo de una cosa en mal estado o que no funciona
correctamente.

Requisicion: Documento generado por las dependencias del municipio, en el cual
indican sus necesidades de abastecimiento y que es recibido en la direccion de
adquisiciones para su publicacién y tramite.

Resguardar: Cautelar, precaverse o prevenirse contra un dafo, defender
amparar, librar, proteger, mantener, conservar, sostener algo contra el dictamen
ajeno.

Resguardo: Asignacién de un bien mueble o inmueble a un servidor publico para
su cuidado.

Sindicato: Asociacién de trabajadores para la defensa y promocién de sus
intereses.

Siniestro: Acontecimiento que origina dafos concretos que se encuentran
garantizados en la pdliza hasta determinada cuantia, obligando a la aseguradora a
restituir total o parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios el capital
garantizado.

Sistema de Informacion Geografica: Es una integracion organizada de
hardware, software y datos geograficos disefiada para capturar, almacenar,
manipular, analizar y desplegar en todas sus formas la informacion.

Sistema Operativo: Se refiere al conjunto de 6rdenes y programas que controlan
los procesos basicos de una computadora y permiten el funcionamiento de otros
programas.

Sistemas Informaticos: Aplicaciones que ayudan para los procesos operativos y
administrativos.
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Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a los equipos de
cdmputo o sistemas, realizar determinadas tareas.

Soporte Técnico: Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el
hardware o software de una computadora, o algun otro dispositivo electrénico o
mecanico.

Suministro: Proveer a las oficinas municipales el conjunto de elementos para
resolver una necesidad para el desempefo de un servicio o el ejercicio de su
profesion.

Supervisar: Verificar y dar visto bueno a los trabajos realizados dentro del tiempo,
costo y calidad.

Telecomunicaciones: Proviene del griego “tele” que significa “distancia”. Al
hablar de telecomunicaciones nos estamos refiriendo a “comunicacién a distancia”
a un proceso que consiste en transmitir un mensaje e intercambiar informacion a
otras personas desde un punto a otro.

UFGP: Son las siglas de las Unidades Funcionales de Gestion Plena. Instancia
responsable de acercar los servicios de los tres niveles de gobierno a los
ciudadanos.

Unidad Responsable: Es una Unidad administrativa perteneciente a una
estructura basica de una dependencia, facultada para ejercer gasto con el fin de
llevar a cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
establecidas en los programas de una dependencia.

Vehiculo: En el sentido estricto utilizado en el Manual de Organizacion, se refiere
a cualquier medio oficial de transporte, carro, pick up, motocicleta, helicoptero o
camion perteneciente al gobierno de Guadalajara.

Visidn: Se refiere a una imagen que la organizaciéon plantea a largo plazo sobre
cdmo espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que ocurra.
La vision debe ser realista pero puede ser ambiciosa, su funcién es guiar y motivar
al grupo para continuar con el trabajo.
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