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AVISO DE PR[VACIDAD CORTO DE LA DIRECCION GENERAI. DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE,
JALISCO

La DIRECCION GENERAL DE ADMINITRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL del
GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO, con domicilio en la Avenida
Cristobal Colén Numero 62, Planta Alta, Centro Histérico, C.P. 49000, de Lapotian el Grande,

~Jalisco, - con los  siguientes datos ~ de  confacto:  porta web
http.//www.ciudadguzman.gob.mx/Pggina.aspx2id=5cc5b584-5143-4094-bA38-
b4dBallc245¢, NUmero de Teléfono: 3415752500, Extension 517, comeos electronicos:
oficialiamayor@ciydadguzman.gob.mx v ransparencia@ciudadguzman.gob.mx, _es el
responsable de la proteccion de sus datos personales que nos proporcione y al respecto le
informa Io siguiente: Sus datos personales podrdn ser reccbcdos, directa o indirectamente,
de forma fisica y electronica v serdn utilizados . onica y excluswomen’re para los fines .
recabados de conformidad con los objetivos'y otnbucnones de la’ DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL 'DE
ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO, en los términos que esfoblece la normcmwdod cpllcoble y
los utilizaremos para las-siguientes finalidades:

l. Administrar y controlar de manera eficiente los recursos materiales y humanos del
Ayuntamiento; mediante 5|51emc|s de control que permitan proporcionar apoyos, servicios
y recursos materiales a las diversas dependencias municipales del Ayuntamiento;
- Il. Administrar, controlary asegurar la conservacion y mantenimiento de ios bienes muebles
e inmuebles del patimonio municipal vy fijar las bases generqles para el control
administrative y mantenimiento de los mismos;
ll. Apoyar a las Unidades Funcionales de Gestién Pleno con programas-que favorezcan la
eficiencia de los servicios que prestan ala ciudadania;
IV. -Asesorar y apoyar permcmen’remen’re a las dependencias del Ayuniqmlenfo respecto
de todo aquel servicio administrativo que se preste en las dependencias a su cargo;
V.  Asesorar y apoyar permanentemente al Ayuntamiento vy al Presidente Murm:lpol
respecto de todo aguel servicio administrativo que se. presTe en las dependencnos a su
cargo;
VI. Captar necesidades y atender que;c:s o} sugerencms dela poblocnon para diagnosticar,
programar e implementar acciones innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad;
VIl. Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de la agenda mshTucsonoI de administracion y
Gobierno Municipal;
VIli. Dar a conocerlas pohhcas y procedlmlen’ros de la Direccién General de Administracion
e Innovacidén Gubernamental, a todos los servidores pubhcos medmn’re boletines,
reuniones, memordndums o contactos personclles o
IX. Dar seguimiento a los procesos InICIGdOS con mohvo de Io lnobservcmcua de ia
normatividad;
X. Definir la esfrucfuro organlzac‘ioncl y qdmlnrs’rrahvo de codc: una de Ics dependencnos
municipales;
XI. Definir, dlirigir y supervisar la correcfa aplicoqon de Ios polmcas de la D:rec:cmn General
de Administracion e Innovacion Gubermamental;
XIl. Desarroliar una cultura de cdlidad en el servicio; basada en pnncnplos éticos vy sociales,
asi como la promocion e implementacién de la mejora continua en tramites y servicios,
métodos y procesos, y estructura orgcmuzccmnol
Xlll. Derogado.
XIV. Establecer € implantar sistemas de c_onTroI gue permitan el uso eficiente de los recursos
con los que cuenita la administracién plblica municipal, en coordinacion con el resio de
las dependencias municipales que la conforman:
XV. Establecer en coordinacidn con la Tesoreria Munlc:pal los mecanismos vy
procedimientos para el control del gasto publico; :
XVl Establecer los lineamientos aplicables -en la cdmlnlsfromon pUblICG municipal en
materia de Innovacién, Informatica, Telecomunicaciones’y Recursos Tecnolégicos:
XVII. Establecer los lineamientos de coordinacién con las unidades de enlace administrativo
de las dependencias Municipales; :
XVIIL. Fijar bases generales a las que deben sujetarse 1ds dependenCtos munnqoles de la
Administracién Publica Municipal para la soI|C|’rud de  ingLizasEEE N h :
equnpo especializado; ’
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“XIX. Formar parte de laComisién de Evaluacion del Sistema del Servicio Civil dé Cairera y
constifuirse como el érgano de operocmn ¥ admlnlstradon de dIChO s:sTemo conforme lo
dispone la normatividad aplicable;

XX. Formular en coordinacién con la Tesorerla Mun|C|pc|I el anteproyecto de presupuesto
de las partidas presupuestales de la Direccidon de Administracion e  Innovacion
Gubermnamental, asi como, supervisar la corecta aplicacion de su ejercicio, mediante la
gestién de afectaciones presupuestarias;

XX1. Formular los proyectos, plcnes ¥ progromos cnuales de tfrabdjo de sus dependencids
mUI’IEClpCﬂeS,

XXH. Garantizar que el serv:dor publico perC|bo la remunerocnon y prestaciones que tiene
conferidas de acuerdo a la normu’nv:dod por el cumphmlenTO de sus obligaciones en el
desarrollo de su trabdjo; .

XXIl. Impulsar todas las acciones de la Direcmon Generat de Admlnlstromon & Innovacién

- Gubernamental hacia un enfoque estratégico, a fm de Com‘nbmr de manero mgmftcchvc
con los Planes y Progrcmos Munlqpoles i
- XXV, Derogado. :

XXV. Mdnténer relaciones ormonicos con- Ios servidores publlcos y SUs represenfcntes
sindlicales, en un ambiente Iaboral digno, respetuoso y positivo;

XXVI. Participar, coadyuvar e implementar en’ la modernizacion y simplificaciéon de los
sistemnas administrativos;

XXVII. Planear, progrc:mclr, crganizar vy evoluor el funcronomlento de sus respectivas
dependencics;

XXVIII. Programar-y ejecu’rcr el mon’renlmlen’ro correchvo y prevenhvo de los vehiculos
propiedad municipal;

XXIX. Programar 'y prestar los servicios genercxles de limpieza y administrativos a las
dependencias internas de las dependencias municipales;

XXX. Promover la celebracién de convenios de coordinacion con los tres drdenes de
gobierno, tendientes a lograr un desorroilo orgctnnzclmonol y odmlnls’rrohvo acorde. a los
requerimientos del Munlcu:)lo '

XXXI. Propiciar oportunidades de’ copocﬂrcmon al personal del Ayumcmlen‘ro pora sU

' eficiente desempefio en las funciones que tiene encomendodas Yy 5U desorrollo personal.
XXXIl. -Proponer 'y gestionar la -actualizaciéon de ‘las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la dépernidencia Mun|C|pc|I gue incidan de manera
positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la operacién administrativa;

XXXIII. Recibir en coordinacién con las dependencias Municipales solicitantes, ios insumos,
servicios, equipos de computos y equipo especializado de los proveedores, adecuarlos y
eniregarlos a la dependencia Municipal comrespondiente;

XXXIV. Recibir y redlizar los movimientos de personal a propuesta de los 1|1ulc1res de las
dependencias municipales, _cualguiera que sed su ncﬂuraleza conforme a la normafividad
aplicable;

XXXV. Recopilar, regls’rrar y resguardar la documentacién personcl y laboral de los
servidores publicos contratados, asi como de aquellos documentos en los que se confieran
o establezcan derechos y obligaciones tanto al personc:l ‘como al Goblerno Municipal,

_ osegurondo la confidencialidad ¥ cuidado de los. misros; : p

- XXXVI. Registrar los manuales de arganizacion y procedlmlen’ros de Ics Unldades propms y

los de las demdas dependenc:los municipales; R

- XXXVII. Rendir los informes inherentes a sus funaones que secm requerldos por el Pre5|denfe
leyes y Reglamentos; '

XXXVII. Seleccionar y contratar a través de la Direccidn de Recursos Humanos a los
servidores publicos municipales, asi como fomentar su superacion y profesionalismo; y

XXXIX. Fungird como Organo de Control Disciplinario, en la instauracion del Procedimiento
Administrative de Responsobllldcd Laboral prevista en la Ley para los Servidores Pdblicos del
Estado de Jdlisco y sus municipios, dando vista de inicio de procedlmlen’ro cxdmlms’rrahvo al

‘Sindico y al Presidente Municipal..

XL. Servird de apoyo para la substoncmcnon del Procedlmlenfo Sancionatorio que
establece el articulo 87 de la Ley de Responsabilidades de los servidores PUb|ICOS del Es‘fodo
de Jalisco, que le sean delegados por el titular de la Enfidad Pdblica; v :

XLL Elaborar los Nombromlemos que ‘oforgue el PreS|den1e Mumapol en el ejercicio’ de SUs

. facultades.

XLII qu demos que de’rermlnen Ios ordenomiemos Mumc:lpales
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Ademds de las anteriores:

l.- Elaboracién de Determinaciones para otorgamiento de Nombramientos Definitivos:
Il.- Elaboracién de Determinaciones para O’rorgomlen’ro de Pensuones por parte del
Ayuntamiento de Zapotidn el Grande, Jalisco; .
- lll.- Elaboracién de Determinaciones para otorgomlen’ro de Pres’fcaon Economlca en favor
- de Viudas de Pensionados del Ayuntamiento; :

V.- Auforizacidn de Licencias sin Goce de Salario; - R L :
V.- Elaboracién de Informes derivados de RequenmlenTos de la Dwecmon de Tronsporencno
Acceso dla Informcc1on Poblicay Proteccién de Datos Persondles de este Municipio;
VI.- Elaboracién de Informes a peticidon de Autondodes Jud|C|oIes Ministeriales vy
Administrativas, en ejercicio de sus funciones; -
VIl.- Emisidon de Respuesta a peticiones de Servidores PUblicos y/o sus fc:mlhcres
V.- Triamite de Retiro Voluntario, de conformidad con los Decretos que en dIChCI mo'rerlo
expida el Ayuntamiento y durante la vigencia de estos;
IX.- Elaboracién de Informes, derivados de requerimientos de autoridades judiciales
federales y de la comisaria de atencién a prehbercdos Y I|berc1dos SSEJ;
X Expedicion de Constancias Laborales;

.- Expedicion de Hojas de Servicio; - -
XII - Elaboracién de Renuncias Volun?oncs - . ' ' '
Xll.- Resguardo y Conservacion de Ios Expedtenfes choroles de[ Personol Ac’rlvo y de BO]CI
_-de esta Entidad Publica;
XIV.- Resguardo 'y Conservacion de Ios Expedlenfes chorales del Personoi Inochvo ¥ de las
Bajas de esta Entidad Pdblica; '
XV.- Recepcion, Revisidn, Tramite y Registro de Ios Mov1m|en’ros del Personal, tales como
Altas, Bajas, Incapacidades, Vacaciones, Permisos;
XVI.- Elaboracion y Tramite de Finiquitos;
XVII.- Trdmite de Servicio Social y Practicas Profesionales;’ :
XVIIl.- Elaboracion de Constancias de Servicio Social y Practicas Profesioriales; _
XIX.- Baja para Pensiones del Estado de Jalisco:
XX. - Retencidn de Pensiones Alimenticias;
XXl.- Retenciones Ordenadas por Juzgados Mercantiles;

Si deseo conocer. el Aviso de ancnadad Integrcl de la DIRECCION GENERAL - DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAI. 'DEL  GOBIERNO- MUNICIPAL DE
_IAPOTLAN EL GRANDE .IAI.ISCO Puede hocerlo en el mgmente link:~ = i : '

h’r’rp //www cwdodquzmon qob mx/Documen’ros/Poqlnoslésl 306b7-3deb- 4876 $723-
7153ce60182b/direcci%C3%B3n-general-de-administraci%C3%B3n-e-innovaci%C3%B3n-
gubemmental.pdi

Fecha de Actudlizacion: Enero 20 de 2025
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