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Manual de Organizacion

1. Introduccién

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a
la Direccién General, asi como dar a conocer al personal y al pulblico en general, la
estructura organica en cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una
de las areas 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.
o La Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Federal del Trabajo.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

Estatal

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco y su reglamento.

o Ley del Gobierno yla Administracién Publica del Estado de Jalisco.

e Ley Estatal del Deporte y su reglamento.

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

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Leyde Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.

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

o Ley de Fiscalizacion del Estado de Jalisco.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

Municipal

e Plan de Desarrolio Municipal vigente.

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

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

e Reglamento de la Comision de Box y Lucha Libre del Municipio de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento de Ligas Deportivas del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e
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3. Atribuciones

Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco

Art.

Frac.

Atribuciones exclusivas de la Direccidon

El Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco tendra por objeto planear,
promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte, la
recreacion y la cultura fisica de los habitantes del Municipio

Coordinar y fomentar la ensefianza y practica del deporte, popular o masivo en el
Municipio de Zapopan;

Formular, proponer y ejecutar la  politica del deporte y la cultura fisica, acorde a
la problematica e infraestructura del Municipio;

Formular el Programa Municipal del Deporte y la Cultura Fisica, mediante los
calendarios que para tal fin se establezcan;

Establecer la coordinacién con el Consejo Estatal para el Fomento Deportivo y el
Apoyo a la Juventud, a fin de programar actividades encaminadas a la realizacion de
eventos de caracter regional, estatal o nacional;

Implementar acciones con base en las resoluciones de su Consejo Directivo;

Vi

Calendarizar programas de asesoria y capacitacion técnica dirigido a promotores
deportivos, a fin de proporcionar un mayor incremento en la calidad competitiva y de
organizacion;

Vil

Promover la creacion de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, asi como
apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes, procurando su incorporacion al
Sistema Estatal del Deporte, mediante los reglamentos que al efecto se expidan;

Vi

Proponer programas de capacitacion en materia de deporte popular y cultura fisica;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacién y buen uso de los centros
deportivos y de recreacion municipales, procurando su optimo aprovechamiento;

Impulsar, con apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la
construccién, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte;

Xl

Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con discapacidad en la practica del
deporte, procurando la adecuacion de las instalaciones deportivas del Municipio, al
fin de facilitar sulibre acceso y desarrollo;

Xl

Canalizar las aptitudes de los jovenes sobresalientes, procurando los espacios que
reinan las condiciones suficientes para su preparacién y, de esa manera, estén
en aptitudes de participar en eventos a nivel regional, estatal y nacional;

X

Fomentar los vinculos con las instituciones, organismos y agrupaciones dedicadas
a la cultura, con el fin de promover y fomentar esta actividad en todos sus niveles;

XV

Promover |a realizacion de los eventos deportivos institucionales, asi como
incorporar aquellos que considere de importancia en la vida deportiva del Municipio,
realizando al menos un evento especialmente dirigido a las personas con
discapacidad;

XV

Suscribir convenios de patrocinios con patrocinadores, a través de su Director, con la
finalidad de obtener recursos econdémicos y en especie;

XVI

Las deméas que determinen otras leyes y reglamentos aplicables;

YOPAN
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Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento del Consejo Municipal del

Deporte de Zapopan, Jalisco.

Art.

Frac.

NGam.

Descripcion de la funcion

Realizar proyectos y programas deportivos sujetdndose a las politicas,
estrategias, prioridades y restricciones del Plan Municipal de Desarrollo vigente;

Impulsar, generar y apoyar el desarrollo de actividades que propicien el
esparcimiento y recreacién, asimismo apoyar en la medida de lo posible y de
acuerdo al presupuesto, a los deportistas para que representen al Municipio, en
las diversas disciplinas a nivel Estatal, Nacional e Internacional;

Asesorar al Presidente Municipal en la planeacion y ejecucién de las politicas y
acciones, relacionadas con el deporte, activacion fisica y recreacion, de
conformidad con las politicas definidas por la legislacion deportiva y el Plan
Municipal de Desarrollo de Zapopan, Jalisco;

Ejecutar y difundir una politica municipal del deporte y recreacion, que permita
incorporar plenamente a la poblacion al desarrollo del Municipio, adecuandola a
las caracteristicas de la regién y de la entidad;

i

Conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales de las
direcciones, jefaturas y areas administrativas del COMUDE, con la finalidad de
tomar decisiones y emitir con precision las directrices necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones del COMUDE;

Desempeniar las comisiones y representaciones en materia de deporte, ante las
Instancias Federales, Estatales y Municipales, Organizaciones Privadas,
Sociales y Organismos Internacionales, asi como en las demas reuniones en las
que el Presidente Municipal solicite su intervencion;

Dictar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y érdenes necesarias
para el mejoramiento de las direcciones, jefaturas y areas administrativas a su
cargo;

Determinar los lineamientos para la administracion eficiente de los recursos
humanos, financieros y materiales;

Vi

Difundir la cultura, capacitacion y desarrollo del deporte, a través de
capacitaciones, estudios de campo e investigaciones;

Vil

Implementar un programa de ligas deportivas en el Municipio de Zapopan;

Vil

Gestionar y localizar cursos de capacitacion en materia deportiva;

Planear y coordinar la ejecucion de las actividades de mantenimiento en las
unidades deportivas que administra el COMUDE;

p
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Gestionar recursos para infraestructura deportiva y dar seguimiento a los
X 1 compromisos gubernamentales en materia de infraestructura e instalaciones
deportivas;

Crear una cultura del deporte adaptado, generando informacién sobre las

& 1 causas y efectos de la discapacidad y alternativas de desarrollo deportivo;

Promover y apoyar a los jévenes que muestren el mayor talento deportivo para

I 1 : ;
& alcanzar los niveles de excelencia en el deporte;

Fomentar, coordinar, implementar y evaluar las actividades deportivas
Xl 1 realizadas en coordinacion con los Consejos Municipales y asociaciones
deportivas en todas sus disciplinas;

Elaborar e impulsar una agenda de programacion de competencia estatal de

1 1 ; !
X eventos deportivos y recreativos;
Realizar acuerdos, convenios, contratos o documentos relativos al ejercicio de
XV 1 sus atribuciones, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable, asi

come aquellos que sean sefialados por delegacion o que le corresponda por
suplencia.
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4. Organigrama

4.1.0rganigrama estructural
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4.2.Suplencias
Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 17.- Las facultades, obligaciones y estructura administrativa-organizacional de las
Direcciocnes de Area, asi como la forma en que los titulares podran ser suplidos en sus ausencias,
seran determinadas en un Reglamento Interno, mismo que debera ser sancionado por la Junta de

Gobierno.

Articulo 18.- Las ausencias temporales del Director General, que no excedan de 60 (sesenta)
dias naturales, seran cubiertas por el Director Ejecutivo; en el caso de que la ausencia sea por un
periodo mayor, la Junta de Gobiemo designard a un suplente, mismo que debera tener nivel de

Director. 7
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Reglamento Interno del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 43.- Las ausencias temporales del Director General, que no excedan de 60 sesenta dias
naturales, seran suplidas por el Director Ejecutivo, Administrativoe y Financiero; en el caso de gque la
ausencia sea por un periodo mayor, la Junta de Gobierno designaré a un suplente, mismo que debera
tener nivel de Director, de conformidad con lo establecido en el Reglamento del Consejo Municipal del
Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 44.- Las ausencias temporales de los Directores, seran suplidas por el servidor ptblico
que proponga para su aprobacion el Director General ante la Junta de Gobierno del COMUDE.

=2
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5. Objetivos y Funciones
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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 jovenes 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:

e Planear, programar, evaluar y ejecutar las politicas y programas en materia de deporte,
activacion fisica y recreacion;

e Acordar los asuntos relevantes de su competencia con el Presidente Municipal;

e Asesorar al Presidente Municipal en la planeacion y ejecucién de las politicas y acciones,
relacionadas con el deporte, activacion fisica y recreacion, de conformidad con la politicas
definidas por la legislacion deportiva y el Plan Municipal de Desarrollo de Zapopan, Jalisco;

e Promover el desarrollo del COMUDE en correlaciéon con el Sistema Nacional del Deporte,
para ejecutar de manera integral las politicas deportivas;

e Ejecutar y difundir una politica municipal del deporte y recreacién, que permita incorporar
plenamente a la poblacion al desarrollo del Municipio, adecuandola a las caracteristicas de la
region y de la entidad;

e Coordinar esfuerzos con los sectores publicos, privados y sociales para el fomento de las
diversas actividades que propicien la activacion fisica, la recreacién en el Municipio y la
promocién del deporte para la poblacién en general;

e Impulsar, generar y apoyar el desarrollo de las actividades que propicien el esparcimiento y la
recreacién, asimismo apoyar en la medida de lo posible y de acuerdo al presupuesto, a los
deportistas para que representen al Municipio, en las diversas disciplinas a nivel Estatal,
Nacional e Internacional;

e Promover y difundir la cultura, capacitacién y desarrollo del deporte, a través de
capacitaciones, estudios de campo e investigaciones;

e Asesorar y apoyar en materia deportiva, a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal y a las del propio Municipio, cuando lo soliciten, asi como a las Paraestatales,
Sectores Social y Privado, cuando asi lo requieran;

e Realizar acuerdos, convenios, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, de conformidad con la legislacién y normatividad aplicable, asi como aquellos
que sean sefialados por delegacion o que le corresponda por suplencia;

e Presentar a consideracion de la Junta de Gobierno del COMUDE, el Proyecto de Reglamento
Interno, para su aprobacién y expedicion; asi como los Manuales, Catalogos de Puesto,
politicas internas y las demas disposiciones juridicas del personal del COMUDE;

e Dictar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y o6rdenes necesarias para el
mejoramiento de las direcciones, jefaturas y areas administrativas a su cargo; @ -
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e Determinar los lineamientos para la administracion eficiente de los recursos humanos
financieros y materiales;

e Conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales de las direcciones,
jefaturas y areas administrativas del COMUDE, con la finalidad de tomar decisiones y emitir
con precision las directrices necesarias para el cumplimiento de las atribuciones del
COMUDE;

e Revisar y en su caso, proponer a la Junta de Gobierno del COMUDE, adecuaciones a la
estructura organica, para el cumplimiento de su objetivo;

o Gestionar los apoyos de becas a los deportistas, personal al servicio del COMUDE y usuarios
en general, de las instalaciones deportivas, apegandose a la normatividad vigente;

e Otorgar reconocimientos y estimulos a los talentos deportivos, asi como promover la creacion
de los espacios adecuados para las personas con discapacidad;

e Dirigir, impulsar y supervisar el desarrollo de las actividades deportivas, fisicas y recreativas;

e Establecer en congruencia con los programas y planes de innovacién gubemamental, las
politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse el COMUDE, relativas a la
administracién general del mismo;

e Conducir, vigilar y sancionar la instrumentacion, seguimiento y control de la operacién y
funcionamiento de la administracién en observancia y aplicacién de las disposiciones
normativas que la regulan;

e Promover la capacitacion y profesionalizaciéon del personal administrativo y operativo, asi
como de implementar acciones para la modernizaciéon y desarrollo de las funciones del
COMUDE;

e Nombrar, promover, estimular, sancionar o remover al personal a su cargo y en general a
todos los empleados que laboren en el COMUDE, de conformidad con la normatividad

aplicable;

e Recibir a la ciudadania, atendiendo a los planteamientos y solicitudes que se relacionen con
las atribuciones de su responsabilidad,;

e Recabar informaciéon y elementos estadisticos, relativos a las funciones sustantivas del
COMUDE, y en base a esos datos diagnosticar e informar periédicamente a la Junta de
Gobierno del COMUDE;

o Establecer la coordinacion necesaria con las diferentes instancias y Direcciones del Municipio,
para que por conducto de las mismas, se lleve a cabo la desconcentracion de los servicios
gue requiera el COMUDE a fin de brindar una mejor atencién a la poblacion;

o Desempefiar las comisiones y representaciones en materia de deporte, ante las Instancias
Federales, Estatales y Municipales, Organizaciones Privadas, Sociales y Organismos
Internacionales; asi como en las demas reuniones en las que el Presidente Municipal solicite
su intervencion;

e Otorgar y revocar, previo acuerdo de la Junta de Gobierno y conforme a la ley poderes para la
administracion de bienes, de asuntos laborales, de pleitos y cobranzas segun se requiera; 7

/
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e Presentar ante la Junta de Gobierno los planes y programas de operacion del COMUDE para
su aprobacién;

o Elaborar y presentar el informe bimestral por escrito de las actividades realizadas, al
Presidente Municipal, asi como a la Comision Colegiada y Permanente de Deportes, dentro
del mes siguiente al término del periodo;

e Caucionar el manejo de fondos, dentro los treinta dias habiles siguientes después de la toma
de posesion de su cargo y anualmente su renovacion;

* Proponer a la Junta de Gobierno la creacién de unidades técnicas y de administracion que se
requieran para el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con el articulo 6° del
Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan;

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

e Asistir a eventos de protocolo y trabajo necesarios segun el area de comunicacion social del
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco;

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a sus &reas o departamentos y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacion y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador;

o Autorizary presentar a la Junta de Gobierno los estados financieros para su conocimiento;

e Las demas que le confieren las leyes, acuerdos del H. Ayuntamiento, acuerdos asentados en
las actas de la Junta de Gobierno, el Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco, asi como el acuerdo de creacién del propio COMUDE. /

iy
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5.1 Jefe 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 aplicacion del protocolo y ceremonial de cada uno de
los eventos en los que participa el organismo.

Funciones:

e Supervisar la elaboracién y entrega de la Sintesis informativa;

e Boletinar informacién de actividades que realiza el COMUDE a los medios de comunicacion;
e Organizar y supervisar ruedas de prensa;

e Dar seguimiento a los oficios y peticiones de caracter social que surgen del mismo;

o FElaborar y clasificar la hemeroteca digital, asi como el archivo fotogréfico de los eventos que
realiza el COMUDE;

e Asistir a las reuniones que se requieran en Comunicacion Social del Ayuntamiento de
Zapopan;,

e Atender a los medios de comunicacion que solicitan entrevistas;

o Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad;

e Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus labores;
e Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza;

o Coordinar en conjunto con la Direccion General de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas de la Presidencia Municipal de Zapopan, el establecimiento de los criterios y
directrices a seguir para el correcto ejercicio de sus atribuciones;

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

o Promover y difundir entre los sectores publico, social y privado, asi como en los medios
masivos de comunicacion, los resultados de los programas y actividades desarrolladas por el
COMUDE; )

¢ Integrar la agenda de presentaciones, rueda de prensa y entrevistas del Director General, ante
los medios masivos de comunicacion;

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades al Director General con
copia al departamento de planeacién;

o Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a su drea; @ )
{8 Zaroran




Manual de Organizacion

» Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a su area o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacién y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en

contra del trabajador. /
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5.2 Secretario Técnico de 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 combate a la obesidad y drogadiccion.

Funciones:

e Dirigir las labores administrativas de la Comision;

e 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 Comisién,
de conformidad con los lineamientos establecidos:

e Formular de manera conjunta con el Presidente de la Comision, 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, asi como tramitar la ejecucion de éstos y
las sanciones impuestas por la misma;

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

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

e Vigilar que se cumplan de manera conjunta los lineamientos del Reglamento de la Comision
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 aprobacion o rechazo en conjunto con el Presidente, el
presupuesto anual de la Comisién, al seno de la misma, asi como el Reglamento Interior de la
Comisién y sus reformas;

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

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal gue se encuentre
subordinado a su &rea o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacién y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador;

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales, al Director General, de las actividades de
la Comision, agenda de eventos y todas las funciones de deporte de contacto profesionales y ,
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amateur, que se realicen en el Municipio, y que intervenga la Comisién y el COMUDE, con
copia al Departamento de Planeacion;

e Las demas que le fije el Presidente de la Comision, las leyes, reglamentos, acuerdos y
convenios de coordinacion o colaboracion celebrados por el COMUDE con otras
dependendas gubernamentales 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 accién en funcion de
objetivos y metas generales, econdmicas, sociales y politicas, tomando en consideracion 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, evaluacion y control de
sus actividades.

Funciones:

e Proyectar y controlar las actividades de planeacion, desarrollo y evaluacién de proyectos, de
conformidad con la normatividad vigente;

e Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Departamento y
presentarlos a la Direccidén General;

e Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas responsables y la Unidad Juridica,
los diferentes manuales generales y especificos de normas de operacién, procedimientos,
funciones, reglamentos, lineamientos y todo tipo de documento administrativo, de planeacion,
organizacion y control gue se requiera para la adecuada operaciéon del COMUDE. Ademas de
mantenerlos actualizados y gestionar su aprobacién correspondiente ante Direccion General;

e Coordinary supervisar la elaboracion de planes de desarrollo institucional y de las estrategias
a seguir para su gjecucion;

e Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados verificando su
cumplimiento;

e Supervisar y coordinar el desarrollo y evaluaciéon de los proyectos municipales;
e Planear, organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion del COMUDE;

o Elaborar los informes de las actividades realizadas por el COMUDE para que se integren en el
Informe Anual de Gobierno;

e Apoyar y asesorar a la Direccion General en la toma de decisiones relacionadas con asuntos
de planeacion, programacion, presupuesto, informes y estadisticas;

e Fijar, en coordinacion con cada Direccion, diferentes politicas y lineamientos de trabajo en
materia de planeacién, organizacién, administracién, control y seguimiento presupuestal de
acuerdo a la normatividad y disposiciones que competan a cada materia;

e Dirigir la integracion del anteproyecto del programa operativo anual, para revisarlo con las
unidades administrativas y dar su visto bueno, de acuerdo con las estimaciones
presupuestarias, necesidades administrativas y politicas del COMUDE;

e Evaluar la viabilidad y factibilidad de los diferentes proyectos en materia de infraestructura,
rehabilitacién, o modernizaciéon de espacios fisicos y gestionar, en su caso, la aprobacion de
los mismos ante las autoridades del COMUDE; @ ;
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o Establecer los parametros 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 vy
proyectos de inversion que estén programados y establecidos, y formular los informes
correspondientes y aquellos que le sean solicitados por la Direccion General;

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

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

o Validar y autorizar la publicacion de la informacion 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 proponer medidas correctivas necesarias para un cabal cumplimiento de las mismas;

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

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades al Director General;
e Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a su area;

e Representar a la Direccién General en los eventos que sean de caracter y competencia en el
area de planeacion y desarrollo;

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a su area o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccion Juridica para que se lleve a
cabo la investigacion y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador,

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

e Las demas que le asigne la Direccion General y las que se establezcan en las normas vy
lineamientos juridicos y administrativos del COMUDE. / @
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5.4 Jefe 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 Direccién y los Reglamentos
Vigentes.

Funciones:

e Revisar, controlar y evaluar las actividades administrativas y recursos asignados, que
requieren las funciones del COMUDE, asi como los aspectos de situaciéon patrimonial, en el
ambito de sus facultades:

e Elaborar el programa anual de trabajo y los programas especificos para las auditorias y
revisiones, con base en las normas y lineamientos aplicables a la materia;

e Organizar y coordinar el sistema integrado de control del COMUDE, vigilando que los
instrumentos se apliguen eficientemente;

e Aplicar las normas que determine la Controlaria Municipal, segin su competencia para la
operacion y desarrollo de sus actividades;

e Ejecutar revisiones a través de auditorias a todas las instancias que integran el COMUDE;
o Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales y administrativas aplicables;

e Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asi como la congruencia de su
organizacion, sistemas, procedimientos, recursos, atribuciones y acciones, con sus objetivos y
responsabilidades;

e Investigar y comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que incurran los
servidores publicos que integran el COMUDE;

e Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y congruencia administrativa en la
actuacion del COMUDE;

e Informar a la Junta de Gobiemo del COMUDE y a su Director General, el resultado de las
revisiones, inspecciones y evaluaciones efectuadas, asi como de las irregularidades que
advierta en el ejercicio de sus atribuciones, para la instrumentacién de acciones y medidas
correctivas pertinentes o las que procedan conforme a ofros ordenamientos legales, de
acuerdo con su naturaleza o gravedad:;

o Turnar al Director General las actas relativas a la investigacion y auditorias practicadas,
asimismo derivar a la Direccion Juridica los expedientes integrados con motivo de las mismas
y de los cuales se desprendan hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad de
algin servidor publico, debiendo sefalarse en tal caso quienes son los presuntos
responsables y adjuntar los documentos probatorios con el objeto de que se proceda
conforme a derecho;

e Proponer a la Junta de Gobierno del COMUDE, cuando considere conveniente, la designacion
de auditores externos, ademas de controlar y evaluar su actuacion;
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e Asistir a las licitaciones publicas que realice el COMUDE, por motivo de adquisicion de bienes
0 Servicios;

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades al Director General con
copia al Departamento de Planeacion;

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

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a su area o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacion y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador;

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios de coordinacion o
colaboracién celebrados por el COMUDE con otras dependencias gubernamentales o las
demas que le delegue el Director General. 7 (@ i
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5.5 Jefe de Mercadotecnia y Vinculacién Institucional

Objetivo General:

Promover y gestionar ante instituciones publicas, privadas y sociales el financiamiento alterno de los
programas y eventos del COMUDE, a través de acciones de mercadotecnia y comercializacion de la
imagen de la Institucion.

Funciones:

e Fungir como vinculo entre los diferentes niveles de gobierno y sector privado, para la
conformacion 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 Crear vinculos con el sector deportivo, para generar planes y proyectos de acuerdo a las
necesidades del Munidpio;

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

e Disefiar campafas de publicidad y sistemas de administracién de publicidad, para dar a
conocer eventos organizados por el COMUDE;

o Observar los estandares de calidad en la realizacion de los eventos organizados por el
COMUDE;

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales, de actividades al Director General con
copia al departamento de planeacion;

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

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a su area o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacion y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador;

e Gestionar ante los centros educativos, prestadores de servicio social;

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos o convenios de coordinacién y
colaboraciéon celebrados por el COMUDE con otras dependencias gubernamentales o las
demas que le delegue el Director General. 7 (@
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5.6 Jefe de Servicio Social

Objetivo General:

Eficientar el proceso de servicio social, logrando economizar el presupuesto destinado a recurso
humano.

Funciones:

e Realizar tramites para caucionar la prestaciéon de servicio social dentro del COMUDE, tales
como: Vincular con los diferentes centro educativos, solicitar prestadores de servicio a
instituciones educativas, asignar prestadores a las diferentes actividades, capacitar a
prestadores de servicio, asignar material de trabajo, supervisar a los prestadores de servicio,
realizar seguimiento a las asistencias de los prestadores de servicio, realizar proyeccion de
horas que deberan brindar los prestadores de servicio, gestionar la justificacion de faltas en
caso de que las haya, realizar los reportes que soliciten las instituciones educativas, realizar
cartas de término;

o Solicitar citas en las universidades para vinculacién y establecer convenios de prestadores de
servicio social;

e Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus labores;
e Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza;

e Realizar un seguimiento personal con los prestadores de servicio sociales, para tratar
cualquier situacion referente a su servicio;

e Revisar que los justificantes de falta, estén bien elaborados y sean entregados en tiempo y
forma por el prestador de servicio, asi como verificar la veracidad de los mismos;

e Realizar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades al Director General con
copia al departamento de planeacion;

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

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se encuentre
subordinado a su area o departamento y de reincidir dicho trabajador, levantar acta
circunstanciada 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 y en su caso,
los documentos que pudieran soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a
cabo la investigacién y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en
contra del trabajador;

o Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos o convenios de coordinacion y
colaboracion celebrados por el COMUDE con otras dependencias gubernamentales o las
demas que le delegue el Director General. 7’ @
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6. Firmas

Autorizacion
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