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Politicas Operativas de la Direccion de

Administracion

l. Introduccion

Con el firme propdsito de armonizar las acciones de operacion de la de la Direccion de
Administracion, se establecen las Politicas Operativas con los lineamientos que faciliten una
administracion ordenada y eficiente en el Municipio de Zapopan.

El presente documento brindara mayor transparencia y efectividad a todos los procesos y
servicios que desarrollan cada una de las Dependencias, Servidores Publicos y la propia
Direccidon de Administracion, en apego a la normatividad y planes aplicables.

. Disposiciones generales

PRIMERA. La Direcciéon de Administraciéon es la Unica facultada dar cumplimiento al
Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan,
Jalisco para emitir lineamientos administrativos y operativos en relacion a los
procedimientos.

Asi como promover y aplicar, en coordinacién con los Titulares y Responsables
Administrativos de todas las Dependencias Municipales.

SEGUNDA. Las Politicas Operativas son de observancia obligatoria a todo el personal que
lleve a cabo actividades relacionadas y operativas en todas las Dependencias,
Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y Unidades de la Administracion.

TERCERA. En caso de incumplimiento, quedard sujeto a la intervencién de la Contraloria
Ciudadana para fincar las acciones que correspondan, de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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M. Fundamentacion legal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Art. 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran
las siguientes directrices: comprendiendo los incisos del I. al XIII.

Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Art. 43. Tercer parrafo: De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos,
circulares internas y otras disposiciones particulares necesarias para regular el
funcionamiento de las Dependencias que integran la administracidén publica municipal.

Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco establece lo siguiente:

Articulo 82. Todos los vehiculos propiedad del Municipio deben ocuparse por sus
conductores exclusivamente para los trabajos y servicios prestados por el H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, Jalisco.

Articulo 10. Todos los vehiculos municipales solamente podran usarse para fines oficiales y
aquellos que tengan emblemas o logotipos del Ayuntamiento deberdn concentrarse en los
estacionamientos municipales que la Direccién sefiale o en los lugares oficiales indicados
por el titular de la Dependencia a la que se encuentren asignados, una vez concluidos los
horarios reglamentarios de trabajo o cumplidas las comisiones especiales que se designen
a los conductores o choferes.

Art. 13. Queda terminantemente prohibido desprender o cambiar parte de las unidades, asi
como extraer combustible de las mismas.

Art. 27 inciso e) Enviar reporte a los titulares de las Dependencias o a sus superiores, de los
casos de uso indebido de vehiculos municipales cuyas areas tengan asignados, para su
intervencién y de la Contraloria Ciudadana, en su caso.
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Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Articulo 14. Las erogaciones por conceptos de materiales y suministros deberan reducirse
al minimo indispensable en el caso de papeleria, Utiles de escritorio, fotocopiado,
consumibles de equipo de cémputo, telefonia, combustibles y utensilios en general.

Articulo 20. El uso de vehiculos se orientara exclusivamente a tareas oficiales y de servicio
publico, y por ningln motivo para el uso privado.

El Cédigo de Etica y Reglas de Integridad para las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco establece lo siguiente:

CAPITULO V
SECCION PRIMERA
De la Actuacion Publica

Articulo 8. La persona servidora publica que desempefia un empleo, cargo, comision o
funcion conduce su actuaciéon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion,
austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico.

g)  Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines
distintos a los asignados.

r) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

SECCION SEPTIMA
De la Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

Articulo 14. La persona servidora publica que, con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funcidn, participa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o destruccién de
bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles, administra los recursos con
eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:
g) Utilizar el parque vehicular terrestre/aéreo, de caracter oficial o arrendado para
este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de la normativa

establecida por la Dependencia o entidad en que labore.

h)  Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.
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i) Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a los
gue se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

SECCION UNDECIMA
Del Desempeiio Permanente con Integridad.

Articulo 18. La persona servidora publica que desempefia un empleo, cargo, comision o
funcion, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion, ética e integridad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

i) Utilizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter oficial o
arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o familiar, fuera de
la normativa establecida por la Dependencia o entidad en que labore.

k) Solicitar la baja, enajenacidn, transferencia o destruccién de bienes muebles,
cuando éstos sigan siendo utiles.

) Obstruir la presentacion de denuncias sobre el uso indebido o de derroche de
recursos econdomicos que impidan o propicien la rendicion de cuentas.

m)  Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de los
bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

n)  Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada respecto a la
remuneraciéon y apoyos que se determinen presupuestalmente para su cargo
publico.

CAPITULO DECIMO
De las Sanciones

Articulo 47. Las personas servidoras publicas, que como resultado de una accién u omision
transgredan alguna de las disposiciones contenidas en este Cédigo de Etica, seran
sancionadas por la Contraloria Ciudadana en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, de la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco y demas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

La Direcciéon de Administracion ha establecido las siguientes politicas operativas:

1. La Direccion de Administracién no se hace responsable de la aplicacion, uso y destino
de los combustibles solicitados por las Dependencias, en las funciones o actividades
que ejecuten las Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y sus Unidades.

2. LaDireccidn de Administracién mantendra informado a las Direcciones de Area sobre
las inconsistencias y comportamiento irregular de los Servidores Publicos, que sean
reportadas en las zonas de carga.

3. En caso que sea detectada cualquier irregularidad y/o conducta contraria a las
presentes Politicas, la Direccion de Administracion tiene la facultad de restringir y/o
suspender el servicio de abastecimiento de combustible, independientemente de las
sanciones que correspondan por las faltas administrativas cometidas.

4. La Direccion de Administracion es la responsable de autorizar las cargas extras de
combustible para las Dependencias.
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Dependencias

1. Las Dependencias deberan designar un Enlace Administrativo que serd el Unico
responsable de autorizar, controlar y vigilar el uso del combustible destinado a sus
unidades, asi como de llevar el control de las bitacoras de consumo.

2. Las Dependencias deberan de informar a la Direccidn de Administracion la alta, baja
y cambio de resguardo de los vehiculos oficiales, asi como la cantidad de
combustible, en litros, deseable por semana, para que ésta registre su alta y baja en
los sistemas correspondientes y autorice la colocacion del chips de abastecimiento
en caso de ser necesario.

3. Las Dependencias deberdn informar a la Direccion de Administracion si el
mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares excede mas de una semana,
para la suspension del suministro de combustible. En caso de que la reparaciéon
exceda de un mes, se deberd de contar con la validacién de la Unidad de
Mantenimiento Vehicular, para el alta del servicio de suministro de combustible.

4. Para el caso de suministro de combustible en bidones y/o pipas, las Dependencias
deberan de designar, de acuerdo a la operacion de su area, a uno o dos Servidores
Publicos, que seran los Unicos autorizados para solicitar el suministro de combustible
en las estaciones de servicio o gasolineras, debiendo remitir la siguiente informacion:

Correo de solicitud de carga extra.

Nombre y nimero de empleado.

Puesto.

Copia de la credencial del empleado, expedida por la Direccion
de Recursos Humanos.

0O O O O

5. Las Dependencias podran solicitar a la Direccién de Administracidn, una carga de
combustible, adicional a la autorizada en los casos de realizacién de trabajo extras,
diligencias, supervisiones a los proyectos de mantenimiento y/o demas servicios
extraordinarios. Para su autorizacién, se debera de justificar, en la medida de lo
posible, con los siguientes datos su consumo:

- Para el caso de vehiculos y/o maquinaria:
o Tipo de vehiculo o maquinaria y capacidad del tanque.
o Los trabajos para los cuales es empleado.
o Fecha de la ultima carga y kilometraje registrado.
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o) Correo de solicitud de carga extra.

o) Kilometraje recorrido, a recorrer u horas de trabajo que
justifiquen el consumo total del combustible autorizado y la
necesidad del adicional.

- Para bidones y pipas de combustible:

o) Tipo de bidén o pipa y capacidad.
Tipo de combustible.
Trabajo para los cuales es empleado el combustible solicitado.
Fecha de la dltima carga y litros suministrados.
Magquinaria o trabajos en los que consume el combustible.
Servicios y/o horas de trabajo que justifiquen el consumo total
del combustible autorizado y la necesidad del adicional.

0 O O O O

6. De conformidad con los articulos 8 y 10 del Reglamento para la Administracion y Uso
de Vehiculos Oficiales del Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como con el numeral 7
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, es responsabilidad de cada
dependencia el buen uso de los vehiculos oficiales, asi como “...administrar los
recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios
de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados”. Por tal motivo, las
Dependencias son las responsables de la aplicacién, uso y destino de los
combustibles solicitados en las funciones o actividades que ejecuten las
Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y sus Unidades.

7. Cada Dependencia deberd de llevar una bitacora para registrar el consumo del
combustible de sus vehiculos, maquinaria y herramientas. Dichas bitacoras podran
ser revisadas de manera aleatoria por la Direccion de Administracion y/o la
Contraloria Ciudadana.

8. SE EXHORTA A TODAS LAS DEPENDENCIAS A REDUCIR AL MiNIMO INDISPENSABLE
LAS EROGACIONES POR CONCEPTO DE COMBUSTBLE, de conformidad con los
articulos 14y 20 del Reglamento de Austeridad y Ahorro del Municipio de Zapopan,
Jalisco.
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Servidores Publicos

1. El Enlace designado por las Dependencias, en materia de combustible, tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

a) Autorizar, controlar y vigilar el uso del combustible destinado a sus
unidades.

b) Solicitar altas y bajas de chips de vehiculos, bidones y responsables de los
mismos, a la Direccion de Administracion.

¢) Informar a la Direccion de Administracién sobre las unidades siniestradas
y en reparacion.

d) Llevar el control de las bitdcoras de consumo de la Dependencia, asi como
vigilar el buen manejo de los combustibles suministrados.

e) Solicitar a la Direcciéon de Administracién cambios en suministro de
combustible y cargas extras.

2. Previo a la carga de combustible y sin excepcidn alguna, todo Servidor Publico debera
identificarse como empleados del Municipio de Zapopan, Jalisco, con la credencial
oficial expedida por la Direccidon de Recursos Humanos.

3. Se debera de proporcionar al despachador de la estacidén de servicios, los datos que
éste le solicite para el llenado de los registros, como lo es el kilometraje de la unidad
al momento de la carga.

4. Todo Funcionario o Servidor Publico debera de firmar el ticket de servicio, anotando
su hombre completo y nimero de empleado.

5. Todo Funcionario o Servidor Publico del Municipio de Zapopan, Jalisco, tiene
estrictamente prohibido el uso o manipulacién de la bomba de despacho, aun
cuando el personal de la gasolinera este presente.

6. Queda estrictamente prohibido a los Servidores Publicos, prestar y/o usar un nimero
o chips de carga distinto al que le corresponda al vehiculo, maquinaria o bidén, que
se pretenda suministrar el combustible.
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Sanciones y suspension del Suministro de Combustible

1. Las Coordinaciones Generales y Direcciones de Area podran solicitar a la Direccién de
Administracion la suspensién del suministro de combustibles en los siguientes casos:

a) Baja del Servidor Publico resguardante del vehiculo o bidén.

b) Por siniestro del vehiculo.

c) Por reparacién del vehiculo.

d) Por baja del vehiculo de la Dependencia resguardante.

e) Suspension del Servidor Publico por su Dependencia.

f) En caso de ser detectadas conductas contrarias a las politicas establecidas
y/o irregularidades, por parte de los resguardantes de los vehiculos,
usuarios de la maquinaria y/o herramientas, de la persona autorizada para
la carga del biddén, asi como del Enlace correspondiente.

2. Cualquier irregularidad que se detectada sera sancionada con la suspension del
servicio, independientemente de las sanciones que correspondan por las faltas
administrativas cometidas.
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VII. Autorizaciones
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Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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Mtra. Dialhery Diaz Gonzalez
Directora de Administracion



