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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 Direccién Juridica, asi como dar a conocer al personal y al publico
en general, la estructura organica en cuanto a su organizacion, funcionamiento y
atribuciones de esta Direccion que forma parte del O.P.D. Consejo Municipal del
Deporte de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que rige a la Direccién
Juridica, organigrama, las atribuciones que le dan identidad, los objetivos y
funciones.

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

i g
€ » b & ie
g Zapopan



Manual de Organizacion

2. Normatividad

Federal
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e La Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Federal del Trabajo.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion.

Estatal
¢ Constitucién Politica del Estado de Jalisco y su reglamento.

e Ley de Gobierno y la Administracion 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 Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.
e Ley de Fiscalizacion del Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco

y sus Municipios.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Municipal
e Plan de Desarrollo Municipal Vigente.

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

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

e Las demas disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Otros
e Contrato Colectivo de Trabajo. %\
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Manual de Organizacion

3. Atribuciones

Reglamento de Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,
Jalisco

Articulo 4. El Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco tendré 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.

Articulo 18. Para el cumplimiento de sus funciones la Direccion General contara con
la Direccion Ejecutiva, Administrativa y Financiera, la Direccion de Activaciones y
Eventos Deportivos; la Direccion Operativa; la Direccion de Unidades y Campos
Deportivos y la Direccién Juridica; las personas que ocupen la titularidad de estas
areas, seran nombradas por la Junta de Gobierno a propuesta del Director General, y
seran removidos de su cargo por causa justificada por la Junta de Gobierno.

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

Articulo 53.- A la Direccién Juridica le corresponde el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

l. Asesorar en materia Juridica al Director General y desahogar las consultas
que le formulen las Direcciones y las dreas administrativas del COMUDE;

1l Representar legalmente en el ambito de su competencia al COMUDE, en
todas las controversias y tramites judiciales, laborales y administrativos en
que tenga interés juridico, asfi como ante los métodos alternos en los que
sea parte el COMUDE, con todas las facultades generales y particulares \
que se requiera conforme a las Leyes y Reglamentos aplicable y al poder
otorgado por el Director General aprobado por la Junta de Gobierno de
COMUDE;

1. Representar al Director General ante la Junta o el Tribunal de Conciliacién
y Arbitraje del Estado, en el seguimiento de los conflictos laborales que se
presenten con motivo de las demandas interpuestas por los trabajadores
del COMUDE, asi como para contestar demandas laborales y presentar
todas aquellas promociones y recursos que se requieran durante el
procedimiento;

V. Formular denuncias o querellas ante los d&rganos investigadores \J
dependientes de la Fiscalia del Estado de Jalisco, cuando se comefan \‘
robos o dafios materiales en contra del COMUDE en los delitos del flero
comun y ante la Procuraduria General de Justicia en el fuero federal;

V. En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que
deban rendir el Director General y los demas servidores publicos que sean
sefalados como autoridades responsables, e intervenir cuando el
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COMUDE tenga el caracter de tercero perjudicado; asi como fundar todas
las promociones e intervenir en calidad de delegado en los juicios de
amparo en que sea autoridad responsable algin servidor publico del
COMUDE;

Practicar procedimientos de responsabilidad laboral, en contra de los
trabajadores del COMUDE a peticion de los jefes inmediatos o los
Directores de Area, cuando estos incurran en violaciones a las
disposiciones legales aplicables;

Asesorar a los entes internos respecto de las actas administrativas que
formulen en contra de los trabajadores del COMUDE;

Dictaminar la baja o cese de los trabajadores del COMUDE, cuando estos
incurran en abandono de empleo, conforme a la Ley Federal de Trabajo y
realizar el procedimiento correspondiente ante las autoridades
competentes;

Participar en la formulacién de los acuerdos, contratos, convenios vy
cualquier otro instrumento legal, donde sea parte el COMUDE, previa
solicitud por escrito de los Directores de Area o el Director General del
COMUDE;

Revisar y analizar los contratos, convenios y acuerdos y demas instrumento
juridico que el Director General celebre con particulares y organismos
publicos, a efecto de substanciar los procedimientos relativos a la rescision,
cancelacién, prescripcién, y demas actos legales que proceden conforme a
derecho, previa solicitud por escrito del Director General o los Directores de
Area de COMUDE;

Llevar el registro de los contratos, convenios y acuerdos que suscriba el
Director General;

Substanciar los procedimientos de responsabilidad laboral que puedan
incurrir los servidores publicos que laboran en el COMUDE; y resolver,
previo acuerdo con el Director General, sobre la rescisién, cancelacidn,
caducidad, renovacién, nulidad y demas aspectos legales, sefialados en los
contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Director General;

Formular y contestar a nombre del Director General, previa autorizacién del
Director General las demandas civiles, mercantiles, laborales, amparos,
denuncias de caracter penal, quejas en el tema de Derechos Humanos, asi
como otorgar el perdon legal en los casos que proceda;

Intervenir en las diligencias y procedimientos juridicos, asi como en las
controversias legales que afecten e interesen al COMUDE, realizando los
tramites que procedan;

Investigar, en el ambito administrativo, las denuncias, quejas o
reclamaciones que le sean enviadas por las diferentes éreas del COMUDE
que puedan derivar en acta administrativa o actos delictuosos;

Coordinarse con la Contralorfa Interna en la practica de los actos de
fiscalizacion que sean necesarios con motivo del ejercicio de las facultades
de investigacion las autoridades administrativas o fiscales, respecto de
asuntos relacionados con la violacion de cualquiera de las Leyes vy
Reglamentos que rigen al COMUDE;

Requerir a las areas administrativas del COMUDE informacion,
documentacién de toda clase de elementos de caracter probatorio, para la
atencion de los asuntos contenciosos institucionales;

Rendir opinién sobre la procedencia de responsabilidad civil y el pago de
indemnizacion, en el procedimiento para el tramite y resolucion de las
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quejas administrativas de caracter patrimonial;

Resolver conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que
interpongan los particulares contra actos y resoluciones que den fin a una
instancia o resuelvan un expediente;

Dictaminar lo actos administrativos que se levanten a los trabajadores del
COMUDE por violacién a las disposiciones laborales aplicables, asi como
reconsiderar, en su caso, los dictimenes de cese que hubiere emitido, asi
como integrar y substanciar los procedimientos de responsabilidad laboral
para la imposicion de sanciones en materia laboral y administrativa, en
terminos de las Leyes aplicables y rendir el informe pertinente a la
Direccion General de COMUDE;

Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que se deban
sujetar los acuerdos, convenios y contratos que celebren o expida el
COMUDE vy dictaminar sobre su interpretacion, suspension, rescisién y
demas aspectos juridicos; )

Auxiliar al Director General y los demds Directores de Area en la
formulacién de los instrumentos normativos que deberdn regir en el
COMUDE;

Compilar, estudiar, difundir y aplicar en el ambito de su competencia, las
leyes, reglamentos, decretos, convenios de coordinacién o colaboracion,
acuerdos, resoluciones, circulares y ordenes de caracter federal, estatal o
municipal vinculadas con el COMUDE;

Realizar los diversos tramites juridicos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del COMUDE;

Informar al area de Transparencia de los Contratos, Convenios, Acuerdos o
cualquier otro documento oficial que se haya llevado a cabo para que sea
publicado en el portal de transparencia de COMUDE;

Llevar a cabo la proteccién de datos personales correspondiente en los
documentos que intervenga;

Apoyar a las demas areas deportivas que conforman el COMUDE;

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

Informar las diferentes actividades de la Direccién Juridica que se realicen
por COMUDE, en coordinacién con el Departamento de Comunicacion
Social, previa autorizacion del Director 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 Planeacién expida en las fechas
establecidas;

Entregar informes detallados el dltimo 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, duracion, 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 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 dg dos
testigos al momento de que se presente la conducta inadecuada o i
por parte del trabajador, una vez realizado lo anterior hacérselo de
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Manual de Organizacion

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;

XXXIV. 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
rendicion de cuentas y evitar la corrupcion;

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

XXXVI. 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 delegue el Director General.
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4. Organigrama

4.1. Organigrama estructural

'B‘u‘iii:%ﬂ Gelosmies  CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE ZAPOPAN 3 .

DIRECCION GENERAL

Director Juridico

)

4.2, Suplencias ?6

Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco. &@
Articulo 19.- Las facultades, obligaciones y estructura administrativa-organizacional

de las Direcciones de Area, asf como la forma en que los titulares podrén ser suplidos en
sus ausencias, seran determinadas en un Reglamento Interno, mismo que deberd ser
sancionado por la Junta de Gobierno.

Reglamento Interno del O.P.D. Consejo Municipal del Deporte de Zapopayllsco. Nl)

Articulo 62.- Las ausencias temporales de los Directores, seran suplidas por el @
servidor publico que proponga el Director de Area al Director General, el cual debera tener

el rango de Jefe de Departamento.
9
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5.0 Director Juridico

Objetivo General:

Planear, coordinar, ejecutar y vigilar la aplicacién y el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos que en materia Juridica, sean competencia del COMUDE, asi
como en la defensa de sus intereses particulares, de acuerdo a la ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

Funciones:

e Asesorar en materia Juridica al Director General y desahogar las consultas que le
formulen las Direcciones y las dreas administrativas del COMUDE;

¢ Representar legalmente en el &mbito de su competencia al COMUDE, en todas las
controversias y tramites judiciales, laborales y administrativos en que tenga interés
juridico, asi como ante los métodos alternos en los que sea parte el COMUDE, con
todas las facultades generales y particulares que se requiera conforme a las Leyes
y Reglamentos aplicable y al poder otorgado por el Director General aprobado por
la Junta de Gobierno de COMUDE;

e Representar al Director General ante la Junta o el Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje del Estado, en el seguimiento de los conflictos laborales que se presenten
con motivo de las demandas interpuestas por los trabajadores del COMUDE, asi

como para contestar demandas laborales y presentar todas aquellas promociones
y recursos que se requieran durante el procedimiento;
e Formular denuncias o querellas ante los 6rganos investigadores dependientes de

la Fiscalia del Estado de Jalisco, cuando se cometan robos o dafios materiales en
contra del COMUDE en los delitos del fuero comun y ante la Procuraduria General
de Justicia en el fuero federal;

e En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que deban
rendir el Director General y los demés servidores plblicos que sean sefalados
como autoridades responsables, e intervenir cuando el COMUDE tenga el caracter
de tercero perjudicado; asi como fundar todas las promociones e intervenir en
calidad de delegado en los juicios de amparo en que sea autoridad responsable

/
algtin servidor publico del COMUDE: /
e Practicar procedimientos de responsabilidad laboral, en contra de los trabajadores
del COMUDE a peticién de los jefes inmediatos o los Directores de Area, cuando
estos incurran en violaciones a las disposiciones legales aplicables;
e Asesorar a los entes internos respecto de las actas administrativas que formulen
en contra de los trabajadores del COMUDE;
e Dictaminar la baja o cese de los trabajadores del COMUDE, cuando estos incurran
en abandono de empleo, conforme a la Ley Federal de Trabajo y realizar el
procedimiento correspondiente ante las autoridades competentes;
e Participar en la formulacién de los acuerdos, contratos, convenios y cualquier otro
instrumento legal, donde sea parte el COMUDE, previa solicitud por escrito de los \‘\\J
Directores de Area o el Director General del COMUDE;
e Revisar y analizar los contratos, convenios y acuerdos y demas instjumento
juridico que el Director General celebre con particulares y organismospzdé
)

Ablicos, a
efecto de substanciar los procedimientos relativos a la rescisién, géancelacion, ¢
prescripcion, y demas actos legales que proceden conforme a derecho, previa
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solicitud por escrito del Director General o los Directores de Area de COMUDE;
Llevar el registro de los contratos, convenios y acuerdos que suscriba el Director
General;

Substanciar los procedimientos de responsabilidad laboral que puedan incurrir los
servidores publicos que laboran en el COMUDE; y resolver, previo acuerdo con el
Director General, sobre la rescisién, cancelacion, caducidad, renovacion, nulidad y
demés aspectos legales, sefialados en los contratos, convenios y acuerdos que
suscriba el Director General;

Formular y contestar a nombre del Director General, previa autorizacion del
Director General las demandas civiles, mercantiles, laborales, amparos, denuncias
de caracter penal, quejas en el tema de Derechos Humanos, asi como otorgar el
perddn legal en los casos que proceda;

Intervenir en las diligencias y procedimientos juridicos, asi como en las
controversias legales que afecten e interesen al COMUDE, realizando los tramites
que procedan;

Investigar, en el ambito administrativo, las denuncias, quejas o reclamaciones que
le sean enviadas por las diferentes areas del COMUDE que puedan derivar en
falta administrativa o actos delictuosos;

Coordinarse con la Contraloria Interna en la practica de los actos de fiscalizacion
gue sean necesarios con motivo del ejercicio de las facultades de investigacion de
las autoridades administrativas o fiscales, respecto de asuntos relacionados con la
violacion de cualquiera de las Leyes y Reglamentos que rigen al COMUDE;
Requerir a las areas administrativas del COMUDE informacion, documentacion y
toda clase de elementos de caracter probatorio, para la atencion de los asuntos
contenciosos institucionales;

Rendir opinién sobre la procedencia de responsabilidad civil y el pago de
indemnizacién, en el procedimiento para el tramite y resolucion de las quejas
administrativas de caracter patrimonial;

Resolver conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que
interpongan los particulares contra actos y resoluciones que den fin a una
instancia o resuelvan un expediente;

Dictaminar lo actos administrativos que se levanten a los trabajadores del
COMUDE por violaciéon a las disposiciones laborales aplicables, asi como
reconsiderar, en su caso, los dictamenes de cese que hubiere emitido, asi como
integrar y substanciar los procedimientos de responsabilidad laboral para la
imposicion de sanciones en materia laboral y administrativa, en términos de las
Leyes aplicables y rendir el informe pertinente a la Direccién General de
COMUDE;

Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que se deban sujetar
los acuerdos, convenios y contratos que celebren o expida el COMUDE vy
dictaminar sobre su interpretacién, suspension, rescision y demés aspectos
juridicos;

Auxiliar al Director General y los demds Directores de Area en la formulacién de
los instrumentos normativos que deberan regir en el COMUDE;

Compilar, estudiar, difundir y aplicar en el ambito de su competencia, las leyes,
reglamentos, decretos, convenios de coordinacién o colaboracién, acuerdos,
resoluciones, circulares y ordenes de cardcter federal, estatal o municipal

vinculadas con el COMUDE; /
Realizar los diversos trdmites juridicos que sean necesarios pard el buen
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funcionamiento del COMUDE;

Informar al drea de Transparencia de los Contratos, Convenios, Acuerdos o
cualquier otro documento oficial que se haya llevado a cabo para que sea
publicado en el portal de transparencia de COMUDE;

Llevar a cabo la proteccion de datos personales correspondiente en los
documentos que intervenga;

Apoyar a las demés areas deportivas que conforman el COMUDE;

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

Informar las diferentes actividades de la Direccion Juridica que se realicen por
COMUDE, en coordinacién 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 dltimo 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 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 vy 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, asi 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;
5y

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.

13 %\
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5.1 Jefe Juridico

Objetivo General:

Planear, coordinar, ejecutar y vigilar la aplicacién y el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos que en materia Juridica, sean competencia del COMUDE, asi
como en la defensa de sus intereses particulares, de acuerdo a la ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

° Asesorar en los lineamientos en materia legal para salvaguardar al COMUDE:
Elaborar y/o supervisar la ejecuciéon de los distintos actos administrativos a través de
los cuales las autoridades del servicio ejercen sus atribuciones;

o Representar judicial y extrajudicialmente al COMUDE en distintas materias cuando
sea necesario;

o Mantener informados a las areas que conforman el COMUDE respecto de las
publicaciones, modificaciones y vigencia de las normas legales y reglamentarias,
especialmente apliquen al ente publico; \?PD
Participar en la planificacién, coordinacién y seguimiento del plan institucional;

° Liderar al personal bajo su dependencia, guidndolos hacia el logro de los objetivos y
el cumplimiento de las metas del COMUDE;

° Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el
mejoramiento continuo de sus procesos;

o Optimizar la gestion interna de los actos administrativos institucionales que se llevan
a cabo en el Departamento Juridico;

Supervisar las labores que realicen las Areas Consultiva y Contenciosa;

° Supervision de que se alimente el portal de Transparencia del COMUDE respecto al /
area Juridica;

° Seguimiento a la correspondencia que se le turne a la Direccién Juridica por parte
de la Coordinacién de Archivo de COMUDE;

® Apoyar a las demas areas deportivas que conforman el COMUDE;

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

° Informar las diferentes actividades del Jefe Juridico que se realicen por COMUDE, §
en coordinacién con el Departamento de Comunicacién Social, previa autorizacién
del Director de Area;

. 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 Planeacién expida en las fechas establecidas; )

e Entregar informes detallados el ltimo dia habil de cada mes, a su Director de Area,
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 realizacién (nombre del lugar y coordenadas de Google
Maps), impacto (edad, género, por disciplina o por evento), dependengias que \Q/
apoyaron en la realizaciéon del evento o programa, complementar con Evidencia \_

fotografica y documental; .
] Llevar a cabo el procedimiento de levantamiento de actas circunstanciadas de .G)
hechos en contra del personal asignado a su cargo, en presencia de dos testigos al
g
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momento de que se presente la conducta inadecuada o indebida por parte del
trabajador, una vez realizado lo anterior hacérselo de conocimiento a su 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, asi como acatar la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
para garantizar el acceso a la informacién, la rendicion 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 demas que
le delegue el Director General.

;
#
\

Sy

4

Zapopan



Manual de Organizacion
5.2 Encargado de Area Consultiva

Objetivo General:

Planear, coordinar, ejecutar y vigilar la aplicacion y el cumplimiento de las normas,
politicas y procedimientos que en materia Juridica, sean competencia del COMUDE, asi
como en la defensa de sus intereses particulares, asi como controlar el uso de espacios
dentro de las unidades deportivas, mediante contratos y convenios, asesoria juridica a los
entes internos, apoyo para eventos deportivos y mejoramiento de los espacios deportivos
a través de contratos de patrocinio.

Funciones:

e Actuar como organo de consulta juridica, asesorar al Director General y demés
personal del COMUDE, en asuntos del &mbito de competencia del propio COMUDE;
Coordinar y revisar la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
contratos, convenios y acuerdos que le encomiende el Municipio o al Director
General;

e Fijar, difundir y revisar los lineamientos y requisitos legales a que se deban sujetar
los acuerdos, convenios y contratos que celebren o expida el COMUDE y dictaminar
sobre su interpretacion, suspension, rescision y demas aspectos juridicos;

e Llevar el registro de contratos, convenios y acuerdos que celebre el COMUDE,
mismos que deberan ser reportados al drea de transparencia para la debida
publicacién en el portal de COMUDE, llevando a cabo la proteccién de datos
personales pertinente;

e Apoyar a las demés areas deportivas que conforman el COMUDE;

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

e 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; )

e Entregar informes detallados el ultimo dia habil de cada mes, a su Director de Area,
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 realizacion del evento o programa, complementar con Evidencia
fotografica y documental;
e 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;
e 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

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o cualquier otro
ordenamiento emitido por una autoridad municipal, estatal o federalfﬁ:s demas que
le delegue el Director General. ‘p
% /%/

Zcpopan



Manual de Organizacion

5.3 Encargado de Area Contenciosa

Objetivo General:

Controlar la situacién procesal de los procedimientos judiciales instaurados en contra del
COMUDE, que el personal cumpla con sus funciones cuando se requiera a través de los
procedimientos administrativos.

Funciones:

Representar al Director General en todo litigio o conflicto laboral que se interponga
en contra del COMUDE;

Comparecer y representar al COMUDE vy a sus servidores cuando sean parte en un
juicio y en todo procedimiento judicial en que se vea involucrado el propio
COMUDE, previa autorizacién del Director General y el Director Juridico de
COMUDE;

Coadyuvar con las Fiscalia General de la Republica y del Estado en la integracién
de las carpetas de investigacién y en el tramite de los procesos que afecten al
COMUDE o en los que éste tenga interés juridico;

Realizar los diversos tramites juridicos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del COMUDE;

Representar al COMUDE, en los juicios laborales, administrativos, civiles o penales,
0 de cualquier otra competencia seguidos ante las autoridades laborales,
administrativas y judiciales, ya sean éstas Estatales o Federales;

Intervenir, en términos de la Ley de Amparo, en la substanciacién de los juicios de
amparo en los que se afecte el interés del COMUDE;

Formular denuncias de hechos, querellas y los desistimientos y perdones legales
que procedan, asi como absolver posiciones;

Instaurar el procedimiento de responsabilidad laboral por presuntas violaciones a las
leyes, reglamentos y acuerdos que deben observar los trabajadores del COMUDE;
Apoyar a las demés areas deportivas que conforman el COMUDE;

Integrar y desahogar el procedimiento de responsabilidad patrimonial en todas sus
etapas correspondientes en términos de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del
Estado de Jalisco y sus Municipios, y remitir a su Director de area para que rinda su
opinién respecto al procedimiento y posteriormente remitirlo a Contraloria Interna
para su validacion;

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

Informar las diferentes actividades del Area Contenciosa que se realicen por
COMUDE, en coordinacién con el Departamento de Comunicacién Social, previa
autorizacién de su Director de Area;

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 Planeacién expida en las fechas establecidas;

Entregar informes detallados el tltimo dia hébil de cada mes, a su Director de Area,
con copia al Departamento de Planeacién, de las actividades realizagas™y los
eventos realizados, desglosando: Nombre del evento, fecha de inicio/ fecha de
término, duracion, lugar de realizacién (nombre del lugar y coordenadas de Google
Maps), impacto (edad, género, por disciplina o por evento), dependencias que

v
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apoyaron en la realizacion del evento o programa, complementar con Evidencia
fotogréafica y documental;

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 rendicion 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 demés que
le delegue el Director General.

@
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6. Firmas

Autorizacién

JL - 9l

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

Autorizacion

(> o

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

~

./ A
C. Maria Concepciodn liiiguez Polanco
Directora Juridica

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