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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

DIRECCIÓN DE COMUDE
Entra en vigor: 01-01-2005

Última actualización: 23-05-2018

I. INTRODUCCIÓN

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las Dependencias Municipales hacen que la definición de la Estructura Orgánica y la segregación de funciones para cumplir con dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente Manual de Organización y Funciones, en el cual se establecen la Estructura Orgánica adoptada por la Dirección de Deportes y las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la integran.

El propósito de establecer una Estructura Orgánica es definir gráficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, señalar las jerarquías y áreas de responsabilidad derivadas de dichos niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripción de las Funciones de los puestos que conforman la Estructura Orgánica nos ayuda a señalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad e interrelación de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de funciones.

Cabe destacar que será responsabilidad del Director de Deportes vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas en el presente documento, el cual sólo podrá ser facilitado a personas ajenas a esta Dependencia cuando exista una autorización expresa del Director de Deportes.

La estructura orgánica así como las funciones de cada una de las unidades administrativas que dependen y reportan directamente al Director de Deportes, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y documentadas en coordinación con el personal adscrito a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificación a las mismas, deberá ser solicitada por escrito a la Tesorería Municipal para su validación correspondiente.

Toda modificación que se realice al contenido del presente Manual deberá notificarse a la Tesorería Municipal.

II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organización y Funciones son:

· Mostrar gráficamente las líneas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada en la Dirección de Deportes.

· Documentar las funciones generales y específicas de los puestos que integran la Dirección de Deportes.  
· Facilitar la inducción y capacitación del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

· Proporcionar información que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones específicas.

· Determinar las responsabilidades del Servidor Público en el ejercicio de su función, procurando que su desempeño sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para todo aquel Servidor Público que desempeñe las actividades descritas en el mismo.

IV. MARCO JURÍDICO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

· Constitución Política  del Estado de Guanajuato.

· Ley Orgánica Municipal para el Estado de Guanajuato. 

· Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

· Ley del Deporte del Estado de Guanajuato.

· Las demás leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus funciones y área de trabajo.

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director de Deportes
Funciones:

· Generar eventos deportivos masivos que reflejen una buena imagen para la Administración Pública Municipal;

· Proyectar eventos deportivos donde se destaquen los trabajos de los equipos selectivos del municipio;

· Apoyar las inquietudes y manifestaciones de las necesidades de los atletas y entrenadores en relación a viáticos, equipo deportivo y canchas para que nuestros deportistas se desarrollen de la mejor manera;

· Escuchar y atender hasta donde sea posible las inquietudes de los deportistas y padres de familia con relación a los apoyos de material deportivo, promotores deportivos, creaciones de canchas, rehabilitación de unidades deportivas, etc.;

· Promover la práctica del deporte popular mediante la organización de torneos y ligas que permitan la integración y convivencia de los ciudadanos;

· Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades diferenciadas y/o de tercera edad;

· Supervisar y mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones deportivas;

· Organizar los desfiles atlético-deportivos;

· Organizar la olimpiada municipal;

· Activar la iniciación deportiva en las escuelas;

· Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

· Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo externo y que de alguna forma le incumba a su área de trabajo;
· Ejecutar programas en coordinación con CODE;

· Mantener en condiciones óptimas las instalaciones deportivas municipales y; 

· Las demás que le señalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones jurídicas vigentes, así como aquello que específicamente le encomiende el Presidente Municipal.

Nombre del Puesto: Coordinador 

Funciones:

· Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos programas de esta Dependencia, 
· Organizar eventos deportivos en el municipio;
· Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades diferenciadas y/o de tercera edad;

· Supervisar y mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones deportivas;

· Organizar los desfiles atlético-deportivos;

· Activar la iniciación deportiva en las escuelas;

· Fomentar la participación de la ciudadanía en la práctica del deporte;
· Participar en los desfiles deportivos; 
· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Asistentes
Funciones:

· Llevar el control y registro de las llamadas telefónicas y mensajes que recibe y realiza el Director de Deportes, así como canalizarlas con quien corresponda cuando así se requiera y/o lo indique el Director de Deportes;

· Recibir los oficios y demás documentación enviada por las Dependencias y turnarlos para su análisis al Director de Deportes o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestación en base a lo que establezca el Director de Deportes;

· Programar, registrar y actualizar, en coordinación con el Director de Deportes, la agenda de los asuntos, eventos y citas de éste, así como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

· Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demás documentación que se genera o se recibe en la dependencia;

· Gestión administrativa del área de Deportes de acuerdo a los lineamientos establecidos.

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Taquilleras 

Funciones:

· Cobrar en la taquilla el acceso a la unidad deportiva y estacionamiento.

· Reportar anomalías. 

· Verificar las boletas para llevar la secuencia numérica de las boletas.

· Revisa que los boletos estén en el orden numérico que corresponde.
· Elaborar un  Informe de Caja de la Taquilla
· Ordenar y contar el dinero recaudado.

· Verificar la cantidad de boletos vendidos.
· Clasifica los boletos vendidos.
· Reportar anomalías observadas dentro de la instalaciones al director de la dependencia o en su caso a quien este encargado de la Deportiva en ese momento.

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;
· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja
Nombre del Puesto: Organizador de Torneos Deportivos

Funciones:

· Organizar eventos deportivos en el municipio, en coordinación con los coordinadores de Deportes.
· Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades diferenciadas y/o de tercera edad;

· Supervisar y mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones deportivas;

· Organizar los desfiles atlético-deportivos;

· Activar la iniciación deportiva en las escuelas;

· Fomentar la participación de la ciudadanía en la práctica del deporte;
· Participar en los desfiles deportivos; 
· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

Nombre del puesto: Supervisor  de mantenimiento en San Andrés de Jalpa y Alrededores.
Funciones:

· Supervisar la deportiva de San Andrés de Jalpa así como los campos aledaños a la comunidad. 

· Supervisar y mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones deportivas; 

· Coordinar al personal a su cargo  en dicha instalación;

· Realizar actas administrativas al personal a su cargo si este no cumple con sus actividades en conocimiento del director.

· Activar la iniciación deportiva e las escuelas;

· Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos programas de esta dependencia,

· Fomentar la práctica del deporte entres los ciudadanos purisimenses. 

· Organizar eventos deportivos en el municipio;

· Fomentar la participación de la ciudadanía en la práctica del deporte;

· Participar en los desfiles deportivos;

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine el director de deportes.

Nombre del puesto: Supervisor  de entrenamientos 

Funciones:

· Supervisar el buen funcionamiento de los entrenadores en el buen desempeño de su trabajo hacia la formación deportiva en materia de futbol de los niños

· Fomentar la participación de la ciudadanía en la práctica del deporte;

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine el director de deportes.

Nombre del Puesto: Promotor, Promotor Deportivo 

Funciones:
· Impartir la clase que se le asigne;

· Fines de semana llevar la practica competitiva a los jóvenes que trabajan entre semana

· Visitar las instituciones educativas para promover los distintos programas de esta dependencia

· Fomentar la práctica  del deporte entre los ciudadanos purisimenses. 

· Participar en los desfiles deportivos;

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda.

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine el director.

· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja. 

Nombre del Puesto: Personal de apoyo a entrenamientos

Funciones:
· Efectuar las relaciones de cooperación de intercambio y comunicación con los demás entrenadores 

· Preparar y coordinar las actividades relacionadas con los entrenamientos.

· mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones deportivas; 

· Fomentar la práctica  del deporte entre los ciudadanos purisimenses. 

· Participar en los desfiles deportivos;

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda.

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine el director.

· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja. 

Nombre del Puesto: Instructor Deportivo 

Funciones:

· Impartir la clase que se le asigne

· Fomentar la participación activa de la juventud a través de platicas formativas de algún deporte y la activación física

· Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos programas de esta Dependencia, 

· Fomentar la participación de la ciudadanía en la práctica del deporte  y la activación física.
· Tienen la obligación de reportar vía formato sus actividades deportivas bimestralmente. 

· Participar en los desfiles deportivos; 
· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes. 
· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja. 

Nombre del Puesto: Intendente Auditorios, Deportivas y Personal de Mantenimiento.

Funciones:

· Mantener en buen estado las instalaciones de la unidad deportiva, el auditorio municipal, espacios deportivos y recreativos coordinados por Comude. 

· Cumplir con su jornada de trabajo de 8 horas y media. 

· Mantenimiento de las instalaciones de la unidad deportiva, el auditorio municipal, espacios deportivos y recreativos coordinados por Comude;

· Vigilar las instalaciones de la unidad deportiva y centros recreativos así mismo mantenerlas limpias;

· Brindar atención a los usuarios en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja

Nombre del Puesto: Vigilantes
Funciones: 
· Controlar entrada de personal a instalaciones de la Deportiva;

· Vigilar la seguridad del entorno de las instalaciones de la Deportiva.

· Vigilar que las personas que accedan a la deportiva tengan como objetivo, la recreación, convivencia y fomento al deporte.
· Vigilar la zona de afuera del acceso principal para una mayor seguridad de las personas que acceden a la deportiva.

· Reportar inmediatamente  sobre alguna anomalía o desperfecto del personal o instalaciones; ya sea a su jefe inmediato o al área indicada.

· Brindar atención a los ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.
· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja
Nombre del Puesto: Velador 

Funciones:
· Encargado de la vigilancia y seguridad del inmueble  del edificio que le corresponda;

· Reportar anomalías observadas dentro de la instalaciones al director de la dependencia o en su caso a quien este encargado de la Deportiva en ese momento.

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;
· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.

· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja

Nombre del Puesto: Jardinero A y B

Funciones:

· Mantener en buen estado las instalaciones de las unidades deportivas, el auditorio municipal, espacios deportivos y recreativos coordinados por Comude;

· Mantenimiento de las áreas verdes y jardineras de la zona designada;

· Realizar trabajos de jardinería que mejoren la imagen de las instalaciones;

· Brindar atención al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

· Las demás actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de Deportes.
· Así mismo estarán a disposición del coordinador que designe el director en el área donde se trabaja.
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