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Manual de Organizacion

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a la
Direccion General, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgénica
en cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las éreas que conforman
la Direccion General de este Organismo Publico Descentralizado, Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que rige al Consejo Municipal del Deporte
de Zapopan, Jalisco, organigrama, las atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de
cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez que
la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y

eficiente.
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2. Normatividad
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Laley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Federal del Trabajo.

e (Codigo Fiscal de la Federacion.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco y su reglamento.

¢ Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
e Ley Estatal del Deporte y su reglamento.

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

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

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

e Ley de Fiscalizacién del Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

4
¢ Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. W
Municipal
e Plan de Desarrollo Municipal vigente. y

¢ Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento Interno del O.P.D. Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de la Comisién de Box y Lucha Libre del Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de Ligas Deportivas Municipales, para el Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan.

nto m

» Las demés disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el Ayuntamie
de Zapopan, Jalisco.
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e Contrato Colectivo de Trabajo.

3. Atribuciones

Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 4. EI Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco tendrd por objeto
planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la préactica y ensefianza del
deporte, la recreacion y la cultura fisica de los habitantes del Municipio.

Reglamento Interno del O.P.D. Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco.

Articulo 13. El Director General tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

l. Representar legalmente al COMUDE ante cualquier tipo de autoridades;

I Otorgar y revocar, previo acuerdo de la Junta de Gobierno y conforme a la ley, poderes para
administrar bienes y de pleitos y cobranzas, segun se requiera;

1. Elaborar, en conjunto con la Direccién Ejecutiva, Administrativa y Financiera, los proyectos del
presupuesto de ingresos y egresos anual del COMUDE, el cual debera formularse en base de
programas que sefalen los objetivos, metas y las unidades responsables de su ejecucion,
traducidos en partidas presupuestales;

V. Presentar de manera mensual y anual a la Junta de Gobierno los estados financieros del
COMUDE, asi como a la Comisién Colegiada y Permanente de Hacienda, Patrimonio y
Presupuestos del Ayuntamiento, para efectos informativos;

V. Supervisar la recaudacion, custodia y administracion de los ingresos propios del COMUDE;

VI. Ejercer el gasto publico conforme a las partidas y montos presupuestales autorizados, el
incumplimiento de esta disposicién sera motivo de sancion;

VIl.  Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se

apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos anuales o
con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras percepciones de
similar naturaleza, adicionales a la remuneracién, cualquiera que sea su denominacion, esta
disposicion serd extensiva a los demas servidores del COMUDE;

VIIl.  Promover y garantizar el derecho a la informacién publica, en los términos y alcances a que
hace referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios;

IX. Ejecutar los acuerdos que la Junta de Gobierno determine;

X. Elaborar y presentar para su aprobacion, a la Junta de Gobierno, los planes y programas de
operacion del COMUDE;

XI. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente el COMUDE,

para el debido cumplimiento de los programas;

Xll.  Elaborar y presentar un informe bimestral por escrito de las actividadgs realizadas al
Presidente Municipal, asi como a la Comisién Colegiada y Permanent¢ de Juventud y
Deportes;
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XlI.  Proponer a la Junta de Gobierno la creacion de las areas dependientes de las Direcciones de
Area que se requieran para el ejercicio de sus atribuciones, ajustindose a la partida
presupuestaria correspondiente; )

XIV. Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento de los titulares de las Direcciones de Area;

XV.  Proponer a la Junta de Gobierno el proyecto de Reglamento Interno, los lineamientos, politicas
y normativas internas para el desempefio de las actividades del COMUDE;

XVI.  Implementar un modelo de administracién y vigilancia permanente de los espacios publicos
deportivos, teniendo en cuenta los recursos propios, el usufructo y aprovechamiento de cada
uno de los espacios publicos deportivos;

XVIl.  Proponer anualmente un reconocimiento para los deportistas destacados del Municipio de
Zapopan, Jalisco, con apego a las bases que el Ayuntamiento apruebe;

XVIII.  Autorizar copias de las actas y de los documentos que existen en el archivo del COMUDE, en
apego a su funcién de Secretario Técnico de la Junta de Gobierno; y

XIX. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos o acuerdos del Ayuntamiento y de la Junta
de Gobierno.
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4. Organigrama

4.1 Organigrama
estructural

ﬁh"ﬁb‘é" o 1oe anes CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE ZAPOPAN 3 =
JUNTADE GOBIERNO

Departamento de
Coordinacion de
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Direccion General
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3 . s Contrs gt erns:
Coordinacion de niraloria Interna

Comunicacion Social
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Secretaria Técnica de e %
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Departamento de Transparenciay
Planeacion Proteccion de Datos

personales

4.2 Suplencias
Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 19.- Las facultades, obligaciones y estructura administrativa-organizacional de las
Direcciones de Area, as/ como la forma en que los titulares podrén ser suplidos en sus ausencias,
seran determinadas en un Reglamento Interno, mismo que debera ser sancionado por la Junta de

Gobierno.

Articulo 20.- Las ausencias temporales del Director General, que no excedan de 60 (sesenta)
dias naturales, seran cublertas por el Director Ejecutivo; en el caso de que la ausencia sea por un
periodo mayor, la Junta de Gobierno designard a un suplente, mismo que debera tener nivel de
Director.

C > =«

Reglamento Interno del O.P.D. Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

S

dias naturales, seran suplidas por el Director Ejecutivo, Administrativo y Financiero; epel caso de que
la ausencia sea por un periodo mayor, la Junta de Gobierno de COMUDE designafé a un suplente,
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mismo que debera tener nivel de Director, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 62.- Las ausencias temporales de los Directores, serdn suplidas por el servidor
publico que proponga el Director de Area al Director General, el cual debera tener el rango de Jefe de
Departamento.
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5.0 Director de COMUDE

Objetivo General:

Contribuir en el desarrollo y fomento del Deporte en sus distintas disciplinas, asi como la reactivacion
de espacios deportivos para el impulso de jévenes talentos y hacer llegar a todos los sectores del
Municipio de Zapopan, Jalisco el beneficio de los programas que se implementan y desarrollan en
este organismo.

Funciones:

¢ Representar legalmente al COMUDE ante cualquier tipo de autoridades;

e Otorgar y revocar, previo acuerdo de la Junta de Gobierno y conforme a la ley, poderes
para administrar bienes y de pleitos y cobranzas, segun se requiera;

e Elaborar, en conjunto con la Direccién Ejecutiva, Administrativa y Financiera, los proyectos
del presupuesto de ingresos y egresos anual del COMUDE, el cual debera formularse en
base de programas que sefialen los objetivos, metas y las unidades responsables de su
ejecucion, traducidos en partidas presupuestales;

&

COMUDE, asi como a la Comision Colegiada y Permanente de Hacienda, Patrimonio y
Presupuestos del Ayuntamiento, para efectos informativos;

e Presentar de manera mensual y anual a la Junta de Gobierno los estados financieros del
e Supervisar la recaudacion, custodia y administracién de los ingresos propios del

COMUDE;

e Ejercer el gasto publico conforme a las partidas y montos presupuestales autorizados, el
incumplimiento de esta disposicion sera motivo de sancioén;

¢ Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que
se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos
anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracién, cualquiera que sea su
denominacion, esta disposicion sera extensiva a los demds servidores del COMUDE;

e Promover y garantizar el derecho a la informacién publica, en los términos y alcances a y
que hace referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios;

¢ Ejecutar los acuerdos que la Junta de Gobierno determine;

o Elaborar y presentar para su aprobacion, a la Junta de Gobierno, los planes y programas

de operacion del COMUDE; / f
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Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente el
COMUDE, para el debido cumplimiento de los programas;

Elaborar y presentar un informe bimestral por escrito de las actividades realizadas al
Presidente Municipal, asi como a la Comisién Colegiada y Permanente de Juventud y
Deportes;

Proponer a la Junta de Gobierno la creacién de las éreas dependientes de las Direcciones
de Area que se requieran para el ejercicio de sus atribuciones, ajustandose a la partida
presupuestaria correspondiente;

Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento de los titulares de las Direcciones de
Area;

Proponer a la Junta de Gobierno el proyecto de Reglamento Interno, los lineamientos,
politicas y normativas internas para el desempefio de las actividades del COMUDE;

Implementar un modelo de administracién y vigilancia permanente de los espacios
publicos deportivos, teniendo en cuenta los recursos propios, el usufructo vy
aprovechamiento de cada uno de los espacios ptblicos deportivos;

Proponer anualmente un reconocimiento para los deportistas destacados del Municipio de
Zapopan, Jalisco, con apego a las bases que el Ayuntamiento apruebe;

Autorizar copias de las actas y de los documentos que existen en el archivo del COMUDE,
en apego a su funcién de Secretario Técnico de la Junta de Gobierno; y

Las demés que le confieren las leyes, reglamentos o acuerdos del Ayuntamiento y de la
Junta de Gobierno.

N

11 vy

j

T

4 »
g Zapopan

v



Manual de Organizacién

5.1 Coordinador de Comunicacion Social

Objetivo General:

Fortalecer la imagen del Consejo Municipal del Deporte, tanto a nivel interno y externo, como en el
ambito estatal, nacional e internacional, promoviendo una mejor y permanente vinculacién con la
sociedad civil, organismos gubernamentales y no gubernamentales e instituciones publicas con
objetivos similares, apoyando también con la aplicacién del protocolo y ceremonial de cada uno de
los eventos en los que participa el organismo.

Funciones:

e Elaborar y entregar la sintesis informativa relativo a temas del deporte concernientes a
COMUDE o de interés general;

¢ Boletinar informacién de actividades que realiza el COMUDE a los medios de comunicacion;

e Organizar, supervisar y dar seguimiento a las ruedas de prensa de COMUDE;

e Dar seguimiento a los oficios y peticiones de caracter social que involucrena COMUDE;
 Elaborar, organizar y clasificar la hemeroteca digital, asi como el archivo fotogréfico de los

eventos que realiza el COMUDE cuidando los datos personales de los involucrados:

e Asistir a las reuniones que se requieran en el Municipio, o alguna otra dependencia o entidad
de gobierno, debiendo rendir el informe pertinente por escrito al Director General de
COMUDE;

e Atender a los medios de comunicacién que solicitan entrevistas:

 Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus labores;

* Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza;
» Coordinarse con la Direccién de Relaciones Publicas de la Presidencia Municipal de Zapopan
para establecer los criterios y directrices a seguir para el correcto ejercicio de sus atribuciones,

de lo cual se rendira un informe a la Direccién General;

* Proponer al Director General la estrategia de relaciones publicas, comunicacién social e
imagen institucional, para su aprobacién, y una vez aprobada se incorpore al programa y
politica general en la Junta de Gobierno;

* Promover y difundir entre los sectores publico, social y privado, asi como en los medios
masivos de comunicacién, los resultados de los programas y actividades desarrolladas por el \L

m/‘

J

COMUDE; en tiempo y forma como lo requiere el departamento de planeac:iy “\/
Director Genera], gz%’

* Integrar la agenda de presentaciones, ruedas de prensa y entrevistas d
ante los medios masivos de comunicacién, debiendo reportarlo a la

; \&\‘S\\X " Zapopan
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Jefatura de Transparencia y Proteccién de Datos Personales del COMUDE para que sea
publicado en tiempo y forma;

Elaboracion del informe anual en coordinacién con el Jefatura de Planeacién, asi como la
presentacion y disefio para ser entregado a la Junta de Gobierno;

Apoyar a las demas areas deportivas que conforman el COMUDE;

Dar seguimiento a lo establecido en los convenios, acuerdos o cualquier instrumento juridico
celebrado por COMUDE en donde se involucre a la Coordinacion de Comunicacién Social y
rendir el informe correspondiente a la Direccién General;

Publicitar las diferentes actividades de los programas realizados por COMUDE, controlando el
material a publicar;

Mantener constante comunicacién con la Jefatura de Planeacion para realizar la
administracion, control y seguimiento a los objetivos propuestos. Asi como la entrega semanal
del cronograma de actividades que especifique la disciplina, lugar, fecha y logistica, asi como
emitir el informe semanal de las actividades realizadas;

Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacion de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacién;

Entregar al Departamento de Planeacion los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el departamento de
Planeacién expida en las fechas establecidas;

Entregar informes detallados el Ultimo dia hébil de cada mes al Departamento de Planeacién,
previa autorizacion del Director General de las actividades realizadas y los eventos realizados,
desglosando: Nombre del evento, fecha de Inicio, fecha de término, duracion, lugar de r
realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), dependencias que apoyaron en la realizacién del evento o programa,
complementar con evidencia fotogréafica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director de General y enviar de inmediato dicha acta,
con los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente:

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacion de Archivos, asf
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacion, la rendicion de cuentas y evitar la corrupcion;

Garantizar el acceso a informacion publica, realizar el informe para que sea publicado en el

portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccion de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

13 \5\ a_’:::?
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elLas demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro

ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las deméas que le
delegue el Director General.
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5.2 Secretaria Técnica de la Comisién de Box

Objetivo General:

Regular combates que por su peligrosidad requieren un control, por otra parte es fomentar las
practicas de los deportes de contacto como medida de formacién de disciplinas deportivas.

Funciones:

e Dirigir las labores administrativas de la Comisién de Box;

o Establecer los mecanismos de supervision y control para la expedicion de licencias, resellos,
récord de peleadores y luchadores, salidas, clasificaciones y campeonatos nacionales,
ascensos y descensos de peleadores y luchadores, rol de comisionados y oficiales;

e Expedir licencias y tarjetas de identificacion, conjuntamente con el Presidente de la Comisidn
de Box, de conformidad con los lineamientos establecidos;

e Formular de manera conjunta con el Presidente de la Comisién de Box, el orden del dia de las
sesiones, elaborar y enviar a los participantes las convocatorias y citatorios respectivos;

e Dar cuenta y levantar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, notificar las
resoluciones y acuerdos tomados por la Comision de Box, asi como tramitar la ejecucién de
éstos y las sanciones impuestas por la misma;

e Establecer mecanismos de comunicacién con las uniones o agrupaciones de manager,
peleadores, luchadores, promotores, instituciones deportivas nacionales y extranjeras, asi
como con los medios de comunicacién;

e Por acuerdo del Presidente de la Comisién de Box, representar la misma ante autoridades,
instituciones, organismos, asociaciones y personas fisicas y juridicas:

 Vigilar que se cumplan de manera conjunta los lineamientos del Reglamento de la Comisién i
de Box y Lucha Libre de Zapopan, Jalisco, asi como del presente Reglamento de manera
conjunta con el Presidente;
e Someter para efecto de su aprobacién o rechazo en conjunto con el Presidente, el
presupuesto anual de la Comision de Box, al seno de la misma, asi como el Reglamento
Interior de la Comisién y sus reformas; /
e Dar seguimiento a lo establecido en los Convenios, Acuerdos o cualquier instrumento juridico
celebrado por COMUDE en donde se involucre al Secretario Técnico de la Comisién de Box y
rendir el informe correspondiente a la Direccién General;
v

e Publicitar las diferentes actividades en el programa de Box y lucha libre realizadas por
COMUDE, con el apoyo del area de Comunicacion Social, controlando el material a publicar,

previa autorizacién del Director General; @

15 Ty

" Zapopan



Manual de Organizacién

Mantener constante comunicacién con la Jefatura de Planeacion para realizar la
administracion, control y seguimiento a los objetivos propuestos. Asi como la entrega semanal
del cronograma de actividades que especifique la disciplina, lugar, fecha y logistica, asi
como emitir el informe semanal de las actividades realizadas:

Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacién de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacién; '

Entregar al Departamento de Planeacion los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia Vigente en los formatos oficiales que el departamento de
Planeacién expida en las fechas establecidas;

Entregar informes detallados el tltimo dia habil de cada mes al Departamento de Planeacién,
previa autorizacién del Director del General de las actividades realizadas y los eventos
realizados, desglosando: Nombre del evento, fecha de inicio, fecha de término, duracion, lugar
de realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), dependencias que apoyaron en la realizacion del evento o programa,
complementar con evidencia fotogréfica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director General y enviar de inmediato dicha acta, con
los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccion Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacion de Archivos, asi
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacion, la rendicidn de cuentas y evitar la corrupcion;

Garantizar el acceso a informacion publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccion de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

Las demds que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro

ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las demas que le
delegue el Director General.
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5.3 Jefe de Planeacion.

Objetivo General:

Establecer directrices, definir estrategias, seleccionar alternativas y cursos de accion en funcién de
objetivos y metas generales, econdmicas, sociales y politicas, tomando en consideracién la
disponibilidad de recursos reales y potenciales que permitan establecer un marco de referencia
necesario para concretar programas y acciones especificas en tiempo y espacio donde se apoye a
distintas areas del COMUDE en los procesos de planeacién, programacion, evaluacién y control de
sus actividades.

Funciones:

 Establecer los pardmetros o indicadores para medir los logros y el impacto de las politicas,
planes y programas desarrollados en el COMUDE:;

e Evaluar los avances del ejercicio presupuestal, asi como el de los planes, programas y
proyectos de inversion que estén programados y establecidos, y formular los informes
correspondientes y aquellos que le sean solicitados por la Direccion General;

 Coordinar la integracién de informes técnicos y ejecutivos que se requieran para fines
especificos, especializados o de otro tipo;

e Presentar a la Direccién General, en el mes de diciembre de cada afo, una evaluacién
relacionada con el cumplimiento de los objetivos propuestos y un programa anual de
actividades a desarrollar por el drea de su competencia en el afio inmediato siguiente;

e Validar y autorizar la publicacién de la informacién estadistica que se genere en las
direcciones del COMUDE, como producto del trabajo de los diferentes programas ejecutados;

e Evaluar semestralmente el cumplimiento de los objetivos previstos en los planes de desarrollo
y dar cabal cumplimiento de las mismas:

 Proporcionar la informacién necesaria, para la elaboracién de los reportes que formen parte de
la cuenta publica, para ser entregados a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco;

* Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades al Director General;

» Representar a la Direccién General en los eventos que sean de caracter y competencia en el
Jefatura de Planeacién y desarrollo;

e Administrar los recursos humanos, materiales y presupuestarios del Departamento de
conformidad con las normas de operacién vigentes en el COMUDE;

* Proporcionar la informacién correspondiente a la Coordinacién de Comunicacién Social para la
elaboracion del Informe Anual que se presentard ante la Junta de Gobierno de COMUDE;

N/ &
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Apoyar a las deméas &reas deportivas que conforman el COMUDE:;

Dar seguimiento a lo establecido en los Convenios, Acuerdos o cualquier instrumento juridico
celebrado por COMUDE donde se involucre al Departamento de Planeacién y rendir el informe
correspondiente a la Direccién General;

Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacién de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras;

Entregar a la Direccion General los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales establecidos;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director de General y enviar de inmediato dicha acta,
con los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la Coordinacién de Archivos,
asf como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacion, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcion;

Garantizar el acceso a informacién publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccién de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

Las demés que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro
ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las demas que le
delegue el Director General.

¢ >\
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5.4 Coordinador de Contraloria Interna

Objetivo General:
Establecer el sistema de control que permita sujetar las operaciones administrativas y financieras, a
las normas que establezcan la Junta de Gobierno, los niveles de Direccion y los Reglamentos

Vigentes.

Funciones:

Prevenir, corregir, investigar y substanciar las faltas administrativas en que incurran los
servidores publicos del COMUDE, ejerciendo las facultades y atribuciones que las normas
federales, estatales y municipales establezcan;

Observar la normativa que resulte aplicables en las disposiciones constitucionales, federales,
estatales y municipales, relacionadas, supletorias, equivalentes y complementarias,
necesarias para garantizar el desempefio eficiente, eficaz, ético y transparente del COMUDE;

Definir, dirigir y conducir, las politicas del Organo Interno de Control, asi como aprobar los
planes y programas de conformidad con los objetivos y metas que determine la Junta de
Gobierno;

Elaborar su Plan Anual de Trabajo, para el cumplimiento de sus obligaciones y atribuciones,
dentro del primer mes al inicio de cada ejercicio fiscal;

Tener a su cargo un sistema que coadyuve al establecimiento de las politicas de control y
evaluacion de los avances programaticos de los departamentos auditables del COMUDE;

Evaluar la veracidad y dar seguimiento a los sistemas de evaluacioén y rendicién de cuentas
del COMUDE, entre ellos el sistema de indicadores de desempefio, matrices de indicadores
para resultados, asi como indices y grado de cumplimiento del Plan Anual de Trabajo;

Asesorar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de los departamentos y sujetos
auditables;

Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de
control del COMUDE en coordinacién con la Contraloria Ciudadana;

Emitir opiniones técnicas por el periodo o ejercicio que asi se determine sobre los proyectos
en materia de programacion, presupuestacién, ejecucion, administracién de recursos
humanos, materiales y financieros del COMUDE;

Coordinar las actividades para la implementacién de acciones para orientar el criterio que en
situaciones especificas deberéan observar los servidores publicos del COMUDE en el
desempefio de sus empleos;

Coordinar la aplicacion de estdndares mas elevados de control interno y adminigtracion y
gestion de riesgos por los departamentos auditables, de acuerdo a las mejoreg précticas

internacionales;
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Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto, de los recursos financieros y patrimoniales del
COMUDE;

Vigilar que las funciones y procesos que realizan los departamentos auditables se lleven a
cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y transparencia;

Vigilar que los departamentos auditables cumplan con sus obligaciones en materia de
planeacion, presupuestacién, programacion, gjecucién y control, asi como con las
disposiciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de financiamiento y de i
inversién que establezca la normatividad en la materia;

Vigilar que las obras y servicios se realicen conforme a los contratos correspondientes y a la
normatividad aplicable;

Requerir a los departamentos y sujetos auditables cualquier documentacién e informacion
necesarias para el ejercicio de sus facultades;

Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccién a las dreas auditables del
COMUDE, a efecto de constatar que el ejercicio del gasto plblico sea congruente con las
partidas del presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Actuar como autoridad resolutora en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, tratdndose de faltas administrativas no graves;

Admitir y resolver los recursos de revocacién a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en el &mbito de su competencia;

Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion las denuncias por
hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delitos;

Informar al titular del COMUDE vy a la Junta de Gobierno los avances de sus actividades, y
resultado de andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta;

Someter a la consideracién de la Junta de Gobierno los asuntos de la competencia del
COMUDE que asf lo ameriten;

Informar a la Junta de Gobierno anualmente sobre el resultado de las auditorias o visitas de
inspeccion practicadas a los departamentos y sujetos auditables dentro del primer mes
inmediato al inicio del siguiente ejercicio fiscal;

Emitir los informes de auditoria sobre los resultados de las auditorias y revisiones que lleva a
cabo, los cuales serdn publicos y deberén difundirse a través del Portal de Internet del
COMUDE;

Desarrollar un programa anual de prevencién a la corrupcion desde el control interno y
rendicion de cuentas, en coordinacién con el Sistema Municipal Anticorrupcién;
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Fungir como representante o enlace del COMUDE ante el Sistema Nacional, Estatal y
Municipal Anticorrupcién, asi como ante el Sistema Nacional de Fiscalizacién, en los términos
que disponga la legislacion aplicable;

Conducir, administrar y definir los criterios para la correcta alimentacién de los sistemas que
integran la Plataforma Digital Nacional, con la asesoria los Sistemas Nacional, Estatal y
Municipal Anticorrupcion;

Participar como enlace del COMUDE, ante la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, o
cualquier otro ente de fiscalizacién superior;

Establecer y publicar las bases, normas y procedimientos generales para la realizaciéon de
auditorias en los departamentos auditables;

Proponer a la Junta de Gobierno la emision de manuales, lineamientos y criterios técnico-
contables relativos a los procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad, sistema de
cuenta publica y de archivo de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del
ingreso y del gasto publico que aplicaré respecto a la actuacién de los departamentos y
sujetos auditables. Lo anterior, con el objeto de garantizar la practica idénea de las auditorias
y revisiones, tomando en cuenta en su caso, las propuestas que formulen los departamentos
internos;

Emitir manuales administrativos en donde se precisara la estructura organica y las funciones
de las areas que conforman el Organo Interno de Control;

Expedir y actualizar cuando sea necesario el Cédigo de Etica para los servidores publicos del
COMUDE;

Recibir y registrar las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacién de la declaracién fiscal;

Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a su area;

Validar los procedimientos de responsabilidad patrimonial que remita la Direccién Juridica en
términos de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios, y a
su vez recabar firma del Director General para posteriormente remitir a la Direccién Ejecutiva,
Administrativa y Financiera para su pago correspondiente en caso de proceder;

Informar las diferentes actividades de la Contraloria Interna que se realicen por COMUDE, en
coordinacién con el Departamento de Comunicacion Social, previa autorizacion del Director
General,

Apoyar a las demés areas deportivas que conforman el COMUDE;

Entregar al Departamento de Planeacién los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el Departamento de
Planeacion expida en las fechas establecidas;
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Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacion de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacién;

Entregar informes detallados el tltimo dia habil de cada mes al Departamento de Planeacidn,
previa autorizacién del Director General de las actividades realizadas y los eventos realizados,
desglosando: Nombre del evento, fecha de Inicio, fecha de término, duracién, lugar de
realizacién (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), Dependencias que apoyaron en la realizacién del evento o programa,
complementar con evidencia fotografica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, y enviar de inmediato
dicha acta, con los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién
Juridica en cuestiones laborales o en su caso cuando se trate de cuestiones administrativas,
iniciar el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacién de Archivos, asi
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacién, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcién;

Garantizar el acceso a informacién publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE y realizar la proteccién de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia: y

Las demas establecidas en la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco, la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Jalisco y sus Municipios, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y
Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Entrega Recepcidn
del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Reglamento de Auditoria, Fiscalizacion y Combate a
la Corrupcién del Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como demés ordenamientos legales
aplicables o las demés que le delegue el Director General.

" Zapopan
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5.5 Jefe de Vinculacion Institucional

Objetivo General:
Ser el enlace de COMUDE, dando seguimiento a las directrices del Gobierno de Zapopan.

Funciones:

e Fungir como vinculo entre los diferentes niveles de gobierno y sector privado, para la
conformacién de programas en materia deportiva, cultura fisica y desarrollo integral de la
juventud;

e Dar seguimiento a las peticiones de instituciones publicas, privadas y publico en general, para
la generacién de convenios y actividades relacionadas con la actividad deportiva;

e Disefiar el programa de promocién del deporte, la cultura fisica y desarrollo integral de la
juventud a nivel nacional, estatal y municipal;

 Disehar campanas de difusion y sistemas de administracién de difusién, para dar a conocer
eventos organizados por el COMUDE;

e Observar los estandares de calidad en la realizacién de los eventos organizados por el
COMUDE;

» Gestionar patrocinios que seran utilizados en los eventos que organice el COMUDE, asi como
en los espacios pliblicos deportivos administrados, con el visto bueno de Direccién General;

e Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a su érea;

» Apoyar a las demés dreas deportivas que conforman el COMUDE:

e Mantener constante comunicacion con el Jefatura de Planeacién para realizar la
administracion, control y seguimiento a los objetivos propuestos. Asi como la entrega semanal
del cronograma de actividades que especifique la disciplina, lugar, fecha y logistica, asi como

emitir el informe semanal de las actividades realizadas;

e Informar las diferentes actividades deportivas que realice el COMUDE, en coordinacién con el
Departamento de Comunicacion Social, previa autorizacién del Director General;

* Verificar e informar al Director de Unidades y Campos Deportivos, sobre el estado de las
instalaciones de las distintas sedes deportivas administradas por COMUDE;

* Entregar al Departamento de Planeacién los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el Departamento de
Planeacion expida en las fechas establecidas;

e Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un fgrmato emitido por el
Jefatura de Planeacién de COMUDE, enviarlo al departamento de @ompras haciendo de

conocimiento al Jefatura de Planeacién;
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Entregar informes detallados el tltimo dia habil de cada mes al Departamento de Planeacion,
previa autorizacion del Director General de las actividades realizadas y los eventos realizados,
desglosando: Nombre del evento, fecha de Inicio, fecha de término, duracion, lugar de
realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), Dependencias que apoyaron en la realizacién del evento o programa,
complementar con evidencia fotografica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director de Area y enviar de inmediato dicha acta, con
los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacién de Archivos, asf
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacidn, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcién;

Garantizar el acceso a informacion publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccién de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro
ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las demas que le
delegue el Director General.



Manual de Organizacién

5.6 Jefe de Coordinacion de Archivo
Objetivo General:

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos. Asi como coordinar las 4reas operativas del Sistema Institucional de

Archivos del Organismo, para fomentar una nueva cultura archivistica en el COMUDE.

Funciones:

Promover que las dreas operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos del
COMUDE lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién de los archivos,
de manera conjunta con las Direcciones o 4reas competentes:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y
en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, la ley local y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos;

Elaborar y someter a consideracién del Director General o a quien éste designe, el plan
estratégico y programa anual en materia de archivos;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las areas
operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos del COMUDE:;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las 4reas operativas que integran el
Sistema Institucional de Archivos del COMUDE con apoyo del Departamento de Informética;

Brindar asesorfa técnica con colaboracién del Departamento de Informética para la operacién
de los archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracién de archivos con
colaboracién del Departamento de Recursos Humanos:

Coordinar, con las Direcciones o é&reas administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Direccién o area del COMUDE sea

sometida a procesos de fusién, escisién, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Participar en el Comité de Transparencia como invitado permanente, de conformilad con la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Jalisco y sus Municipios; “_/
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Propiciar la integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario, convocar a las reuniones de
trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que seré el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas;

Supervisar que las areas que integran el Sistema Institucional de Archivos cumplan todas las
obligaciones y requerimientos respecto a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Archivos, conforme a los ordenamientos legales a nivel
nacional y local aplicables en cada materia;

Asistir a los cursos de capacitacién en materia de transparencia, proteccién de datos personales
y de archivo que organicen las autoridades competentes en la materia;

Solicitar e informar al Director General de las necesidades materiales para la debida
operatividad del Sistema Institucional de Archivos y sus diversas dreas que lo integran; y las
que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables;

Verificar e informar al Director de Unidades y Campos Deportivos, sobre el estado de las
instalaciones que estan destinadas para Archivo de Concentracién e Histérico;

Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a la
Coordinacién de Archivo y sus areas;

Informar las diferentes actividades de la Coordinacién de Archivo que se realicen por COMUDE,
en coordinacion con el Departamento de Comunicacién Social, previa autorizacién del Director
General;

Entregar al Departamento de Planeacién los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia Vigente en los formatos oficiales que el departamento de
Planeacion expida en las fechas establecidas;

Entregar informes detallados el tltimo dia habil de cada mes, al Director General, con copia al
Departamento de Planeacién, de las actividades realizadas y los eventos realizados,
desglosando: Nombre del evento, fecha de Inicio, fecha de término, duracién, lugar de
realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), Dependencias que apoyaron en la realizacién del evento o programa,
complementar con evidencia fotogréfica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en contra
del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se presente
la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo anterior
hacérselo de conocimiento al Director General y enviar de inmediato dicha acta, con los
documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en cuestiones
laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones administrativas, para
que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Apoyar a las demés areas deportivas que conforman el COMUDE;
Elaborar su plan de necesidades para el ano préximo inmediato, en un formato emitidé/por el

Jefatura de Planeacion de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacion;
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Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacién de Archivos, asi
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacién, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcién;

Garantizar el acceso a informacién publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccion de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia: y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o convenios de coordinacién o
colaboracién celebrados por el COMUDE con otras dependencias gubernamentales o las
demas que le delegue el Director General.

o
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5.7 Jefe del Despacho de la Direccién General

Objetivo General:

Optimizar y garantizar el funcionamiento de la Direccién General.

Funciones:

Atender y desahogar los asuntos que no requieran de intervencion directa del Director
General;

Organizar y controlar las citas y la agenda de trabajo de la Direccién General:
Procurar la 6ptima organizacion de la giras de trabajo del Director General:

Representar al Director General en las comisiones que éste asigne, manteniéndole informado
de los pormenores de su actividad:;

Llevar el seguimiento de los acuerdos, érdenes y compromisos del Director General;

Acordar con el Direptor General, el despacho de los asuntos encomendados a los titulares de
las Direcciones de Areas;

Convocar a los titulares de la Direcciones de Areas, a reuniones de trabajo por indicciones de
Direccién General;

Llevar el control de la correspondencia y tramites de archivo de la Direccién General;

Informar las diferentes actividades del Despacho de la Direccién General que se realicen por
COMUDE, en coordinacién con la Coordinacién de Comunicacion Social, previa autorizacién
del Director de General;

Revision y seguimiento de la correspondencia competencia de COMUDE;

Fungir como vinculo de la Direccion General de COMUDE, con otras dependencias
gubernamentales, municipales, estatales y otras de alcance federal;

Coordinar y asesorar a las asistentes de las Direcciones de COMUDE, con la finalidad de
lograr los objetivos que establece la Direccién General:

Entregar al Departamento de Planeacion los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el departamento de
Planeacion expida en las fechas establecidas:

Realizar el informe de actividades del Director General para ser publicada en la pagina de
Transparencia de COMUDE;

Apoyar a las demés &reas deportivas que conforman el COMUDE; \\L
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Verificar e informar al Director de Unidades y Campos Deportivos, sobre el estado de las
instalaciones de las distintas sedes deportivas administradas por COMUDE;

Entregar al Departamento de Planeacion los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el Departamento de
Planeacién expida en las fechas establecidas;

Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacién de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacién;

Entregar informes detallados el ltimo dia habil de cada mes al Departamento de Planeacién,
previa autorizacion del Director General de las actividades realizadas y los eventos realizados,
desglosando: Nombre del evento, fecha de inicio, fecha de término, duracién, lugar de
realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad, género, por
disciplina o por evento), dependencias que apoyaron en la realizacion del evento o programa,
complementar con evidencia fotogréfica y documental;

Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director General y enviar de inmediato dicha acta, con
los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacién de Archivos, asi
como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar el
acceso a la informacién, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcion;

Garantizar el acceso a informacién publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccién de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro
ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las deméas que le
delegue el Director General.
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5.8 Jefe de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Objetivo General:

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables en la materia de transparencia y proteccién de
datos personales, asi como gestionar la informacion publica que se requiera sobre el Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, garantizando el acceso a la misma, vinculdndose con las
unidades administrativas para desarrollar mecanismos que permitan integrarla y mantenerla
actualizada.

Funciones:

Cumplir con las obligaciones establecidas las Leyes Generales y Estatales en materia de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, asi como las
sehaladas en los lineamientos, politicas y acuerdos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia y por el Organo Garante de Transparencia Estatal;

Coordinar y asesorar a las unidades administrativas del COMUDE para que den
cumplimiento a sus obligaciones en materia de transparencia y proteccién de datos
personales;

Brindar la capacitacién que se requiera al personal que se designe por parte de las
diferentes areas que conforman el COMUDE para que se dé cabal cumplimiento a las
Leyes aplicables en materia de transparencia, asi como Proteccion de datos personales;
Supervisar y verificar el cumplimiento de las obligaciones del COMUDE en materia de
transparencia en el portal utilizado para tales efectos y en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

Auxiliar a las unidades administrativas en la estrategia juridica que permita dar
seguimiento y conclusién a recursos de revisién, recursos de proteccién de datos
personales, recursos de transparencia, quejas de la plataforma nacional y procedimientos
jurisdiccionales relacionados con transparencia, acceso a la informacion publica y/o
proteccion de datos personales;

Administrar los sistemas implementados o utilizados, mediante el cual divulgue la informacion
fundamental, por el sujeto obligado, asf como las cuentas de acceso correspondientes de las
unidades administrativas a los mismos;

Coordinar la actualizacion mensual de la informacién fundamental del COMUDE, alertando a
las dreas que no remitan la informacién en tiempo;

Orientar y apoyar, preferentemente con el personal de cada unidad administrativa del sujeto
obligado de atencion al publico, a los solicitantes de informacién para el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales;

N

/

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas al Q\Q} /

COMUDE, asi como realizar las gestiones necesarias para obtener dicha inforghacion:

Recibir y gestionar las solicitudes para el ejercicio de derechos de a eso, rectificacion,

cancelacion y oposicién de los datos personales dirigidas al COMUDE;
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Solicitar al Comité de Transparencia del COMUDE interpretacién o modificacién de la
clasificacion de informacién publica solicitada;

Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia del
COMUDE;

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacion;

Informar al Instituto de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco, sobre la
negativa de entrega de informacién por parte de algtin servidor publico del COMUDE:

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de solicitudes del ejercicio
de derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién de datos personales;

Lievar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a su &rea;

Informar las diferentes actividades del Departamento de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales que se realicen por COMUDE, en coordinacién con el
Departamentode  Comunicacion Social, previa autorizacion del Director de General;

Apoyar a las demas areas deportivas que conforman el COMUDE;

Mantener constante comunicacion con el Jefatura de Planeacién para realizar la
administracion, control y seguimiento a los objetivos propuestos. Asi como la entrega
semanal del cronograma de actividades que especifique la disciplina, lugar, fecha y
logistica, asi como emitir el informe semanal de las actividades realizadas:

Verificar e informar al Director de Unidades y Campos Deportivos, sobre el estado de las
instalaciones de las distintas sedes deportivas administradas por COMUDE;

Entregar al Departamento de Planeacién los planes, programas y proyectos de acuerdo a la
normatividad y metodologia vigente en los formatos oficiales que el Departamento de
Planeacion expida en las fechas establecidas;

Elaborar su plan de necesidades para el afio préximo inmediato, en un formato emitido por el
Jefatura de Planeacion de COMUDE, enviarlo al departamento de Compras haciendo de
conocimiento al Jefatura de Planeacién;

Entregar informes detallados el Ultimo dia hébil de cada mes al Departamento de Planeacién,
previa autorizacion del Director General de las actividades realizadas y los eventos
realizados, desglosando: Nombre del evento, fecha de Inicio, fecha de término, duracidn,
lugar de realizacion (nombre del lugar y coordenadas de Google Maps), impacto (edad,
género, por disciplina o por evento), Dependencias que apoyaron en la realizacién del
evento o programa, complementar con evidencia fotografica y documental;
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Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en
contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador, una vez realizado lo
anterior hacérselo de conocimiento al Director General y enviar de inmediato dicha acta, con
los documentos que pudieran soportar a la misma, ya sea a la Direccién Juridica en
cuestiones laborales o al Organo de Control Interno cuando se trate de cuestiones
administrativas, para que se lleve a cabo el procedimiento correspondiente;

Dar cumplimiento a los criterios y recomendaciones que emita la coordinacién de Archivos,
asi como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, para garantizar
el acceso a la informacién, la rendicién de cuentas y evitar la corrupcion;

Garantizar el acceso a informacion publica, realizar el informe para que sea publicado en el
portal de transparencia de COMUDE vy realizar la proteccion de datos personales
correspondientes, en apego a las leyes aplicables en la materia; y

Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro
ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federal o las deméas que le
delegue el Director General.
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6. Firmas

Autorizacion

R

C.'Paulina del Carmen Torres Padilla
Presidenta de la Junta de Gobierno
Del Organismo Publico Descentralizado
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Autorizacién

C. Gustavo Santoscoy Arriaga
Secretario de la Junta de Gobierno p
Del Organismo Publico Descentralizado
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

r

Elaboracién

C. Javier Oropeza Gonzélez
Director Ejecutivo, Administrativo y Financiero

[

Esta hoja formas parte integral del manual de organizacién de la Direccién General del O.P.D. Coﬁsejo Municipal del /
Deporte de Zapopan, Jalisco.
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