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2. Presentacion
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La Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccion Il inciso a),establece que los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la
administracion publica municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica
del Municipio de Tlaguepaque, el cual fue aprobado en Sesion Ordinaria con fecha 5 de Marzo del
2010 y publicado en la Gaceta Municipal del 29 de Marzo del afio 2010, entrando en vigor a partir
del 30 de Marzo del 2010, en su Titulo Segundo del funcionamiento del Ayuntamiento, Capitulo VI
de la Prestacion de Iniciativas, Articulo 75, sefiala: ““las circulares internas, instructivos, manuales y
formatos que regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en
actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal; seran formulados por conducto de las dependencias de la administracién municipal
que para tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas
correspondientes.”

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por los titulares de las dependencias, el titular del area facultado por éste ordenamiento para
definir sus lineamientos y por el titular de la Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberan
remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y emision de la constancia
correspondiente.

Bajo este orden, el Capitulo VI, Articulo 112, Parrafo 1V), faculta a la Oficialia Mayor
Administrativa, para estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa que generan
eficiencia de los recursos y en el desempefio de las actividades de los Servidores Publicos Municipales.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecerla relacion, articulacion
e interaccion que tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, el método y la forma de
concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacion para promover la ejecucion y el
logro de los resultados; dentro de una dindmica de mejora continua.

Su utilidad préactica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma en que se
desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la
consulta en la operacién de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los
procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion operativa.

COMUDE



3. Propositos del Manual
de Organizacion

COMUDE



Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo cuyos objetivos son:

e Mostrar la organizacion de la estructura de las Dependencias y/o
Direcciones de Area.

e Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada area, orientadas a la consecucion

delos objetivos de la dependencia.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
Dependencias y/o Direcciones de Area., para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyarla induccién del

personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de Procedimientos.

e Servir de marco de referencia para la division del trabajo y medicion de su desempefio.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.
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4. Normatividad

COMUDE



Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica del Municipio de
Tlaquepaque

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Tlaquepaque, Jalisco.
Reglamento Interno del  Consejo Municipal ~ del  Deporte de San Pedro
Tlaquepaque

Ley de Ingresos Gobierno Municipal Tlaquepaque.

Atribuciones

Reglamento del Organismo Publico descentralizado denominado “Consejo Municipal del Deporte de San
Pedro Tlaguepaque.

Art. 5 El funcionamiento del Consejo se basa en las siguientes atribuciones.

Estudiar y analizar las propuestas tendientes a ala ejecucién y evaluacién de la Politica Municipal,
en el &mbito de la recreacidn, cultura fisica, educacion fisica y deporte, a fin de obtener mayor
participacién en los programas operativos;;

Elaborar planes y programas tendientes a establecer las estrategias y acuerdos que propicien la
obtencion e incremento de todo tipo de recursos necesarios para su mejor desarrollo, ademas de
establecer los mecanismos que aseguren la participacién de los deportistas en la preparacién de los
programas, conforme a las convocatorias que emitan;

Coordinar y fomentar la ensefianza y préactica del deporte, popular o masivo en el Municipio;
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IvV.  Formular, propones y ejecutar la politica del deporte, cultura fisica y desarrollo integral de la
juventud, acorde a la problemaética e infraestructura del Municipio;

V.  Formular el Programa Municipal del deporte y la cultura fisica, a fin de programar actividades
encaminadas a la realizacion de eventos de caracter regional, estatal, nacional e internacional;

VI.  Implementar acciones con base en las resoluciones de la Junta de Gobierno;

VIl.  Promover la creacion de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, asi como apoyar y
fortalecer el funcionamiento de las ya existentes, procurando la incorporacion al Sistema Estatal del
Deporte;

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

IX.  Instaurar mecanismos que garanticen la conservaciony buen uso de los centros deportivos
municipales, procurando su 6ptimo aprovechamiento;

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

XI.  Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con capacidades diferentes en la practica del deporte,
procurando la adecuacion de las instalaciones deportivas del municipio, a fin de facilitar su libre
acceso y desarrollo;

XIl.  Canalizar las aptitudes de los jovenes sobresalientes, procurando los espacios que retnan las
condiciones suficientes para su preparacion y, de esa manera, estén en aptitudes de participar en
eventos a nivel regional, estatal, nacional e internacional,

X, Difundir y promover la realizacion de eventos deportivos institucionales, asi como incorporar a
aquellos que considere de importancia en la vida deportiva del municipio, realizando al menos un
evento dirigido a personas con capacidades diferentes, y

XIV.  Las demas que determinenlas leyes y reglamentos aplicables en la materia.

Alcance

La aplicacion del presente Manual de Organizacion en lo general queda establecido para los Servidores
Publicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base, confianza y honorarios y en lo
particular para aquellas Direcciones que perteneciendo al Consejo Municipal del Deporte de San Pedro
Tlaquepaque, tienen que realizar algin tramite ante la misma o recibir algun servicio.
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5. Filosofia
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Mision, Vision y valores del Consejo Municipal del Deporte

Mision

Somos un institucion que coordina genera y facilita actividad fisica y deportiva de calidad con
profesionalismo, calidez y humanidad a través de un equipo interdisciplinario especializado en ciencias de
la cultura fisica y el deporte, promoviendo acciones que favorezcan el desarrollo de un estilo de vida
saludable en los diferentes sectores de la poblacion, impactando en el bienestar, brindando seguridad humana
y fortaleciendo la reconstruccion del tejido social.

Visién

Ser una institucion reconocida en el &mbito nacional e internacional por la implementacion eficiente de
servicios publicos relacionados con la cultura fisica y el deporte, que contribuyen como un eje
fundamental dentro de la politica publica para la reconstruccion del tejido social, favoreciendo estilos
de vida saludable, bienestar y seguridad humano en todos los sectores de la poblacion.

Valores
e Pasién
e Excelencia
e Compromiso
e Innovacion

e Trabajo en Equipo
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6.0bjetivo General de la
Dependencia
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Dirigir, impulsar y acercar actividad fisica y deportiva a todos los sectores de la
poblacién promoviendo acciones para mejorar la salud, el bienestar y la calidad de vida,
brindar seguridad humana y fortalecer la reconstruccion del tejido social.
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7. Estructura Organizacional
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Organigrama Estructural
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8. Descripcion de Puestos
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Descripcion de Puesto

|. Datos Generales

Nombre del Puesto: Director General

Tipo: Confianza

Dependencia Consejo Municipal de Deporte San Pedro Tlag
Adscripcion: Consejo Municipal de Deporte San Pedro Tlag.
Reporta a: Presidente (a) Municipal

Objetivo General del Puesto.

Responsable de planear, organizar, dirigir y gestionar actividades que permitan

articular estrategias y acciones para desarrollar, promover, fomentar y estimular la

practica y ensefianza del deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la

poblacion del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, ademas de dar cumplimiento

al programa Estatal de Cultura Fisica y Deporte del de Jalisco.

1. Descripcion Genérica.

Propone a la Junta de Gobierno, las politicas, lineamientos y criterios que
rigen el funcionamiento general de las areas a su cargo.

Planea, organiza, dirige, controla y evalla el desarrollo de los programas y
el desempeiio de las labores encomendadas a su dependencia.

Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades; asi como
aquellos que le son delegados o que corresponden en los casos de que se
encuentre obligado a suplir a otra autoridad.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi
como sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente (a)
Municipal.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite; haciendo
del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o disposiciones

emitidas por el Presidente (a) Municipal y/ o Junta de Gobierno.
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Autoriza con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio
de sus facultades; e informa periédicamente de las mismas al Presidente

(&) Municipal.

Proporciona la informacion, datos y en su caso, la cooperacion técnica que
requieran las Dependencias de la Administracion Pudblica Municipal, de
acuerdo con las politicas y normas establecidas para tal efecto por el
Gobierno Municipal.

Propone el Programa Operativo Anual (POA) y el presupuesto requerido
para la Dependencia y Areas a su cargo.

Informa a la Junta de Gobierno con la periodicidad que se establezca
(minimo cada 2 meses) en el reglamento del COMUDE, sobre el avance en
los programas de trabajo y actividades encomendadas.

Propone ante la Junta de Gobierno, las modificaciones a la organizacion,
estructura Administrativa, plantillas de personal, facultades y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento del Consejo.

Propone a la Junta de Gobierno, cuando asi proceda, la creacion o
modificacion de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su
competencia para el mejor desempefio de sus funciones.

Participa en los casos de sancién, remocién y cese del personal bajo su
mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabajo y las normas y lineamientos que emita la
autoridad competente.

Vigila el debido cumplimiento del reglamento, manuales y demas
disposiciones aplicables en el &mbito de su competenca

Interviene en los juicios y tramites legales en los que se encuentre
involucrado el Gobierno Municipal esto, cuando sea sefialado como
autoridad responsable.

Expide certificaciones de constancias de los expedientes o0 documentos en
su poder y relativos a los asuntos de su competencia, de conformidad con

las leyes aplicables.
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* Vigila e implementa en el Consejo, las medidas necesarias para evitar y
prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos materiales asignados de
acuerdo a las disposiciones y demas ordenamientos legales dispuestos

para tal efecto.

111. Descripcion Analitica.

* Fungir como Secretario (a) Técnico de la Junta de Gobierno.

* Proponer a la Junta de Gobierno un calendario de sesiones.

* Proponer en la Junta de Gobierno, los asuntos a tratar en las sesiones,
tomando en cuenta las opiniones de los Consejeros.

» Presentar informes bimestrales y anuales a la junta de Gobierno.

» Proponer a la junta de Gobierno la Integracion de grupos de trabajo

* Instrumentar las actas de cada sesion, llevar su registro y en general
conservar los documentos que sean suscritos en las sesiones de la Junta
de Gobierno.

» Participar en la gestion de recursos por parte de las autoridades Federales,
Estatales y del sector privado, para apoyar los programas y lo proyectos del
Consejo.

* Responsable de coordinar y fomentar la ensefianza y practica del deporte
popular o masivo en el Municipio

* Formula, propone Yy ejecuta la politica del deporte, cultura fisica y el
desarrollo integral de la juventud, acorde a la problematica e infraestructura
del Municipio.

» Establecer la coordinacion y los procedimientos que se requieran para
eficientar la materia deportiva, entre los tres ambitos de gobierno y los

sectores social y privado.
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* Responsable de calendarizar programas dé asesoriay capacitacion
técnica, dirigidos a los promotores deportivos, con el fin de
proporcionar una mayor calidad competitiva y de organizacion.

* Proponer programas de capacitacion en materia de deporte popular,
cultura fisica y desarrollo integral de la sociedad, a través de vinculos
con universidades de la localidad.

* Mantendra un clima adecuado de trabajo, generando condiciones que
produzcan satisfaccion y reduzcan niveles de tension ente el personal

asighado a su area.

IV. Especificacion o requerimiento del puesto

1.- Conocimientos

El, o La ocupante del puesto requieren a menos estudios de Licenciatura acorde
a la naturaleza de la dependencia (Lic. En Cultura Fisica y Deporte, Lic. Educacion
Fisica, Lic. en Ciencias del Deporte, Lic. en Administracion Deportiva o similares);
Debera tener conocimiento en materia de orden legal, Federal, Estatal y Municipal
en relacion directa a sus funciones vy atribuciones. Ley de Gobierno y de
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores
Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley Federal de Trabajo, Ley
Estatal de Cultura Fisica y Deporte, Ley de Transparencia Yy rendicién de cuentas,
Reglamentos Municipales y Reglas de Operacion de programas Federales. Tener
conocimiento  Administrativo y contable, manejo de software AdmPac y manejo

del sistema informatico Estatal de la Auditoria superior para la cuenta publica
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2.- Habilidades

* Disponibilidad

* Aptitud Analitica

* Don de Direccion

* Capacidad de Trabajar bajo presion
* Resolucion de conflictos

* Buena capacidad Fisica

* Discrecion

* Seriedad

* Honestidad

* Facilidad de Comunicacion asertiva
* Perspectiva de Género

* Resistencia a jornadas laborales de mas de 12 horas

* Practica de una disciplina Deportiva como minimo

3.- Experiencia

El o La ocupante del puesto requiere contar con experiencia en la Administracion
Publica Municipal, manejo y administracion de recursos humanos y financieros

minima de 2 afios en puestos de responsabilidad similar.

4.- Criterio

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para garantizar que el
personal a su cargo desarrolle las actividades con estricto apego a los
pronunciamientos Y criterios institucionales, asi como a lineamientos y

disposiciones de orden legal.
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5.- Complejidad del Puesto

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial y constantemente
requieren de un desempefio original; por lo que él o la ocupante deberan tener
ingenio, iniciativa y precision para garantizar el optimo desarrollo de su érea;
constantemente durante la jornada, requiere de gran concentracion, por lo que el
esfuerzo mental, visual y auditivo es constante, el esfuerzo fisico que se realiza es

constante.

e Edad Minima: 30 Afos

e Sexo Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por.

* La informacion confidencial que maneja

» La Calidad de su trabajo.

» El trabajo que desempefia el personal a su cargo, que debera apegarse en
todo momento a la normatividad correspondiente

» Los Recursos econémicos asignados

» Bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario registrado en la
Direccion de Patrimonio Municipal.

* Realizar el procedimiento de entrega recepcién que para tal efecto

establezca la norma, al separarse de su cargo.
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Descripcion de Puesto

|. Datos Generales

Nombre del Puesto: DirectorAdministrativo
Tipo: Confianza

Dependencia: COMUDE.

Adscripcion: Direccion General de COMUDE
Reporta a: Director General

Objetivo general del Puesto

Implementar los lineamientos y politicas de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al Consejo Municipal del Deporte de San Pedro
Tlaquepaque; para instrumentar los proyectos planeados en el programa operativo
anual, bajo los criterios indicados paratal efecto, por la Direccion General.

Il Descripcion Genérica

* Proponer al Director General estrategias para la optimizacion de los
recursos materiales, humanos y financieros del Consejo.

* Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para lograr el
objetivo propuesto de la Direccién General.

» Proponer las politicas y procedimientos administrativos del Consejo, y dar
seguimiento del cumplimiento de las mismas.

» Elaborar el programa anual de actividades de la Direccion.

» Vigilar la correcta aplicacion de las leyes y reglamentos aplicables al
Consejo.

« Dar seguimiento a las actividades de administracion interna y de recursos
del Consejo.

« Elabora informe mensual de avances, en los programas y proyectos de la

Direccion Administrativa y presentar al Director General
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Atender cualquier indicacion, que le solicite el Director General, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones.

Supervisar y dar seguimiento al control del inventario de bienes inmuebles.
Supervisar la inspeccion de las unidades deportivas.

Mantener informado con periodicidad semanal al Director General del
estado financiero que guarda el Consejo.

Revisar la elaboracion del estado financiero mensual.

Solicitar el visto bueno del Director General para realizar las compras del
Consejo, asi como para celebrar contratos de servicios.

Disefiar y proponer a la Direccion General el presupuesto anual para cada
una de las Direcciones del Consejo.

Mantener informadas a las demas Direcciones del comportamiento de sus

presupuestos anuales.

Il DescripcidnAnalitica

Valida los movimientos e incidencias del personal, para su envié y
notificacion a Direccién General, para el seguimiento correspondiente,
Administrar los resguardos del mobiliario, vehiculos, equipo y herramientas
utilizados por la Direccién.

Administra los recursos humanos del departamento; asi como llevar el
control de incidencias, licencias y pagos de los servidores publicos
adscritos a la Direcciony a los contratados por honorarios.

Lleva el control del ejercicio del presupuesto asignado al consejo

Participa en el proceso de entrega y recepcion de la Direccion

Programa y coordina reuniones de trabajo para la evaluacién de los
avances reportados en los informes

Controla y administra las bodegas de material

Lleva el control de los resguardos de materiales, vehiculos y la bitacora de

mantenimiento, reparacion de los mismos
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» Controla y reporta los ingresos propios del Consejo Municipal.

« Controla la requisiciones de materiales de acuerdo a la agenda programada

« Mantiene un clima adecuado de trabajo, generando condiciones que
produzcan satisfaccion y reduzcan los niveles de tension entre el personal

asignado a su area.

IV.- Especificaciom Requerimiento del Puesto.
1.- Conocimientos

El, o La ocupante del puesto requieren al menos estudios de Licenciatura acorde
a la naturaleza de la direccion (Lic. En Cultura Fisica y Deporte, Lic en
Administracion Deportiva, Lic. en Administracion); Deberé tener conocimiento en
el area de administracion, deberd conocer las disposiciones de orden Legal,
Federal, Estatal y Municipal que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado Jalisco y de los Reglamentos Municipales, Ley de Trasparencia y
Rendicion de Cuentas; manejo de software AdmPac y manejo del sistema

informatico Estatal de la Auditoria superior para la cuenta publica.

2.- Habilidades

* Facilidad de Palabra

* Amabilidad

» Aptitud Analitica

« Donde Mando

» Capacidad de Trabajo bajo presion

» Exactitud de registro, lecturas y calculo
» Trabajo sobre Objetivos

+ Orientador a resultados

* Resolucion de conflictos

* Buena capacidad Fisica
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« Discrecion

+ Seriedad

* Honestidad

* Perspectiva de Género

* Resistencia a jornadas laborales de mas de 12 horas

* Practicar de una disciplina Deportiva como minimo

3.- Experiencia

El o La Ocupante del puesto debera contar con experiencia minima de 2 afio en
puesto igual o similar, en control y administracion de recursos humanos Yy
materiales, elaboracion y control de inventarios y presupuestos, elaboracion de

informes de actividades y seguimiento de programas

4.- Criterio
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para la optimizacion y manejo
de los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de cumplir con los tiempos

establecidos para sus programas de trabajos.

5.- Complejidad del Trabajo
Las Tareas a realizar en este puesto son de tipo gerencial, con nivel alto de
complejidad; por lo que el ocupante debera contar con precision, ingenio e
iniciativa para la ejecucion de las mismas Yy la solucion de controversia. El
desempeiio de las actividades de este puesto, representa un esfuerzo mental
constante y el esfuerzo fisico que realiza es constante.

« Edad minima: 25 afios

e Sexo: Indistinto
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6.- Responsabilidad

El o La ocupante del puesto sera responsable por:

» Los recursos econdmicos asignados

» La calidad de trabajo que desempefa

» El control y seguimiento de los asuntos y solicitudes a su cargo

« El mobiliario y equipo asignado

» La confidencialidad de la informacion propia de la Direccién y a la que tenga
acceso.

* LaAdministracién de recursos propios.
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Descripcion de Puesto

|. Datos Generales

Nombre del Puesto: Director Infraestructura

Tipo: Confianza

Dependencia: COMUDE.

Adscripcion: Direccion General de COMUDE
Reporta a: Director General

Objetivo general del Puesto

Implementa, ejecuta y supervisa las actividades necesarias para la conservacion y
el mantenimiento de los inmuebles asignados al Consejo, para el desarrollo y la
practica del deporte, actividades fisicas y de recreacion de la ciudadania

11.- Descripcién Genérica

Supervisa el desarrollo de actividades preventivas para la conservacion y
mantenimiento de los espacios publicos asignados al consejo.

Dirige y desarrolla lo recursos humanos de su area paro lograr un nivel
adecuado de productividad y satisfaccion laboral.

Identifica deficiencias y propone alternativas para solucionarlas.

Elabora reportes de su rea

Atiende y da seguimiento a las solicitudes recibidas.

Supervisa el inventario de materiales

Elabora el calendario de actividades, de acuerdo al cronograma de
proyectos

Elabora informes periédicos Yy estadisticos correspondientes a los avances
en el cumplimiento de objetivos de la direccion

Asigna responsabilidades a sus subordinados

Organiza y gestiona los recursos materiales y técnicos

Distribucion del material y equipamiento dispuesto para el funcionamiento
de los servicios y actividades

Realiza valoraciones individualizadas de los procesos y progresos del
recurso humano que participa en las acciones propias de la direccion,
presenta un informe de las necesidades para mejorar estos dos.
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* Mantiene un clima adecuado de trabajo, generando condiciones de
seguridad y convivencia que produzcan satisfaccion y reduzcan niveles de
tension entre el personal asignado a su area.

111.- Descripcion Analitica

» Controla el inventario de materiales, herramientas y equipos necesarios
para las diversas actividades que realiza la Direccion.

» Verifica las condiciones de las instalaciones deportivas y programa la
ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo.

* Supervisa el desempefio del personal adscrito a la Direccion y reporta
cualquier incidencia 0 anomalia a su supervisor.

* Elabora un informe sobre el consumo de materiales y la programaciéon de
actividades.

» Controla la recepcion, registro y turno de las solicitudes de servicios que
realiza la sociedad en general y los responsables de espacio deportivos.

» Participa en la coordinacion y ejecucibn de proyectos con otras
dependencias del municipio.

* Realiza solicitudes de equipo de seguridad y materiales de trabajo

* Planea y supervisa los trabajos generales de mantenimiento, seguridad y
vigilancia

IV.- Especificacion o Requerimiento del Puesto.
1.- Conocimientos

El, o La ocupante del puesto requieren al menos estudios de Licenciatura acorde
a la naturaleza de la direccion (Lic En Cultura Fisica y Deporte, Lic. en
Administracion Deportiva, Lic. en Ingenierias); Debera tener conocimiento general
de administracidon de personal, conocimientos generales de mantenimiento y
conservacion de bienes inmuebles, asi como de herramientas, equipo de

seguridad y equipamiento de areas deportivas y recreativas.
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2.- Habilidades

Facilidad de Palabra
Liderazgo

Amabilidad

Capacidad de Trabajar bajo presion
Orientacion a resultados
Organizacion

Don de Mando
Disponibilidad
Resolucion de conflictos
Buena capacidad Fisica
Discrecion

Seriedad

Honestidad

Perspectiva de Género

Resistencia a jornadas laborales de mas de 12 horas

Practica de una disciplina Deportiva como minimo

3.- Experiencia

El ocupante del puesto requiere, contar con experiencia en la coordinacion de

eventos,

manejo y administracion de

recursos humanos y materiales,

mantenimiento y conservacion de espacios deportivos y recreativos, como minimo

1 afio en puestos similares.

4.- Criterio

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para la optimizacion y manejo

de los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de cumplir con los tiempos

establecidos para su programacion de trabajo.
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5.- Complejidad del Trabajo

Las actividades de este puesto son de organizacion, supervision y requieren del
ocupante, ingenio, iniciativa, precision y administracion para garantizar el optimo
desarrollo de su area y la deteccion y atencion oportuna de cualquier incidente o
prevencion de riesgos. Continuamente, durante la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual, auditivo y fisico que se realiza

€s constante.

Edad Minima: 25 afos

Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad

El ocupante ser& responsable de:
» La calidad de trabajo que desempefia
» EIl control y seguimiento de las solicitudes a su cargo
+ La planeacion efectiva para el mantenimiento y resguardo de los bienes
inmuebles del consejo
« El Material de trabajo y seguridad en resguardo de su direccion
* La confidencialidad de la informacion propia del area y ala que tenga

acceso.
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Descripcion de Puesto

|. Datos Generales

Nombre del Puesto: DirectorTécnico Deportivo
Tipo: Confianza

Dependencia; COMUDE.

Adscripcion: Direccion General de COMUDE
Reporta a Director General

Objetivo general del Puesto

Promover la cultura del deporte a través de la promocion del uso Yy
aprovechamiento de las instalaciones deportivas con que cuenta el municipio,
establecer programas deportivos que den atencién a la demanda de la poblacion,
crear vinculos de cooperacion con las asociaciones Y organizaciones para
favorecer el desarrollo de actividades fisicas y de recreacién, como un motor de
cambio en la educacién, salud

Il DescripcionGenérica

* Elaborar el calendario de actividades de acuerdo a los programas Yy
proyectos de trabajo asignados

» Supervisar el desempefio del personal a su cargo

» Elabora informes periédicos y estadisticos correspondientes a los avances
de los programas y proyectos

» Organiza y gestiona recursos materiales y técnicos

» Participa en reuniones y | comisiones de su direccion

* Programa, organiza, controla y da seguimiento a los servicios prestados

» Distribuye el material y equipamiento dispuesto para el funcionamiento de

los servicios y actividades del organismo.
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Realiza valoraciones individualizadas de los progresos de las personas
participantes en las actividades, de sus programas y las necesidades de los
colaboradores.

Mantiene un clima adecuado de trabajo, generando condiciones que
produzcan satisfaccion y reduzcan niveles de tensién entre el personal

asignado a su area

DescripciénAnalitica

Manejo de planificacion y programacion deportiva

Aplicacion de sistemas, técnicas y estilos de ensefianza; asi como
programas de metodologia de planificacion

Seleccion, organizacion de material especifico para cada disciplina
deportiva

Organizar y fomentar programas que desarrollen el deporte adaptado e
incluyente.

Elaborar calendario de programas, escuelas de iniciacion y eventos
especiales.

Vigilar el uso adecuado de las instalaciones de las unidades

Realizar convenios de cooperacion entre instituciones publicas y privadas
gue fortalezcan el desarrollo de la actividad fisica para la salud.

Solicita el mantenimiento preventivo y remodelacion de los espacios
deportivos
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IV Especificacién o Requerimiento del Puesto.
1.- Conocimientos:

El o La ocupante del puesto requiere al menos de Licenciatura en el area de

Cultura Fisica y Deporte, Ciencias del Deporte, Administracion Deportiva, tener
conocimientos generales de Administracion, ademas de conocer las disposiciones
de orden legal como: Ley de cultura fisica y Deporte, Ley Estatal de Deporte, Ley
de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del estado de Jalisco y los
Reglamentos Municipales. Ademas de contar con conocimientos en el manejo de

equipo de computo y paquetes de software administrativo y contable.

2.- Habilidades

* Facilidad de Palabra

* Amabilidad

» Aptitud Analitica

* Donde Mando

» Capacidad de Trabajo bajo presion
» Motivador

» Trabajo sobre Objetivos
* Orientador a resultados
* Resolucion de conflictos
* Buena capacidad Fisica
» Organizacion

* Perspectiva de Genero

* Practicar al menos un deporte
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3.- Experiencia

El o La ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 afio en

puestos similares en el manejo de personal, administracion de recursos humanos
Y materiales, entrenamientos deportivos, planificacion Y organizacion de eventos

deportivos.

4.- Criterio

Continuamente debe tomar decisiones importantes para la optimizacion Yy manejo

de los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de cumplir con los tiempos

establecidos para su programacién de trabajo.

5.- Complejidaddel Trabajo

Las actividades de este puesto son: planificacion, ejecucion y supervision, ademas
requieren de iniciativa, Y precision para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area
y la deteccion y atencion oportuna de cualquier riesgo 0 contratiempo.
Continuamente durante la jornada requiere de gran concentracion, por lo que el

esfuerzo mental, visual, auditivo vy fisico.

Edad Minima: 25 afios

Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad

El o la Ocupante es responsable por:
* La calidad de su trabajo
* La informacién confidencial que maneja

* El adecuado uso y promocion de los espacios deportivos
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Descripcion de Puesto

|. Datos Generales

Nombre del Puesto: Director Via RecreActiva
Tipo: Confianza

Dependencia: COMUDE.

Adscripcion: Direccion General de COMUDE
Reporta a Director General

Objetivo general del Puesto

Administrar, planear, organizar y ejecutar los procesos técnicos - operativos;
ademas de la logistica necesaria para la implementacion del espacio de la via

publica como un espacio activacién deportiva, cultural y de convivencia sana.

Il Descripcion Genérica

+ Atiende las necesidades de su direccion

« Organiza los programas de atencion en su direcciéon

+ Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos asignados

» Supervisa el desempefio del personal asignado a su cargo

* Vincula la direccion con universidades para los programas de servicio social

» Elabora informes periédicos y estadisticos correspondientes a los avances
de los programas y proyectos de su direccién

* Promueve programas de actualizacion del personal a su cargo

* Realiza valoraciones individualizadas a su personal, para el mejor
desempefio del mismo

« Distribuye el material y equipamiento necesario para el correcto
funcionamiento de su direccion
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* Mantiene el clima adecuado de trabajo, generando condiciones Optimas
para la satisfaccion y se reduzcan los niveles de tensidn entre personas

asignadas a su area,

111.- Descripcion Analitica

* Planea, Organiza, Ejecuta y Supervisa los programas de la Via RecreActiva
en el municipio de San Pedro Tlaquepaque

« Coordina la operatividad de las conexiones con las vias RecreActivas de
los municipios de Guadalajara y Tonala

* Administra y supervisa el desarrollo Administrativo y operativo del recurso
humano

» Coordina las acciones de vinculacion con la iniciativa privada para la mejora
de su direccion

« Coordina el trabajo entre dependencias para mejora y mantenimiento de los
programas en la Via RecreActiva

« Evalla la participacion y demanda de los usuarios en el municipio

« Administra y supervisa los programas de servicio social

» Gestiona los recursos econdmicos y materiales para el servicio de la Via
RecreActiva

» Asiste y opina a las reuniones de la Via RecreActiva Metropolitana para dar

cumplimiento al reglamentoy operacion de la misma

IV Especificacion o Requerimiento del Puesto

1.- Conocimiento:

El o La ocupante del puesto requiere minimo estudios de Licenciatura; (Cultura
Fisica en Ciencias del Deporte, Administracion Deportiva 0 similares),

conocimiento en ciencias de la cultura, espacios publicos y movilidad; Ademas

-
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conocer de las disposiciones legales que tengan que ver con sus atribuciones, Ley

de Gobierno

Municipales vy del Reglamento de Via RecreActiva Metropolitana.

2.- Habilidades

Andar en Bicicleta
Facilidad de Palabra
Amabilidad

Aptitud Analitica

Don de Mando
Capacidad de Trabajo bajo presion
Motivador

Trabajo sobre Objetivos
Orientador a resultados
Resolucion de conflictos
Buena capacidad Fisica
Organizacion
Perspectiva de Genero

Practicar al menos un Deporte

3.- Experiencia

y la Administracion Publica Municipal,

de

los Reglamentos

El o La ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 afio en

el manejo de personal, administracion de recursos humanos y materiales,

entrenamientos deportivos, planificacion y organizacion de eventos deportivos.

u(?

LGN
f
bE
¥

T

o
Wﬁ

38

COMUDE




4.- Criterio

Las Decisiones que se toman en este puesto corresponden a la identificacién de

oportunidades y prevencion de riesgos para la optimizacibn y manejo de los
recursos humanos Yy materiales a su cargo, a fin de cumplir con los programas

establecidos.

5.- Complejidad del Trabajo

Las actividades de este puesto son supervision Yy requieren del o la ocupante

ingenio, iniciativa Yy precision para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area Yy la
deteccién y atencion oportuna de cualquier contratiempo; continuamente requiere
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual Yy fisico que se realiza es

constante.

Edad Minima: 25 afos

Sexo: Indistinto

6.- Responsabilidad

El Ocupante del puesto es responsable por:
* La Calidad de su Trabajo
» Los recursos econémicos asignados
» La informacién confidencias que maneja
* El adecuado uso del espacio publico

* Firma de reportes de servicio social
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Descripcion del Puesto

Nombre del Director de Macro Eventos
puesto:

Tipo: Confianza

Dependencia: COMUDE

Adscripcion: Direccion General de COMUDE
Reporta a: Director General

Objetivo General Del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar actividades que permitan articular
estrategias y acciones para coordinar y fomentar la practica del deporte masivo
en el municipio de San Pedro Tlaquepaque a través de Macro Eventos de
diferentes disciplinas.

Descripcion Genérica

¢ Atiende a las encomiendas de la Direccion General.

¢ Asigna labores y responsabilidades al personal a su cargo.

e Supervisa el desempefio del personal a su cargo, asignando métricas
individualizadas para los progresos en las actividades de su direccion.

e Supervisa la programacion, organizacion, control, seguimiento y evaluacion
de los eventos y proyectos asignados.

e Administra los recursos correspondientes a la planeacién de los eventos y
proyectos asignados.

e Gestiona con diversas instituciones publicas e iniciativa privada los tramites
correspondientes a la adquisiciébn de apoyos y patrocinios para la realizacién
de Macro eventos deportivos.

¢ Presenta informes periodicos correspondientes a los avances de los eventos
y proyectos asignados.

¢ Participa en reuniones y/o comisiones de su direccion.

eMantiene un ambiente adecuado de trabajo, generando condiciones que
produzcan satisfaccion laboral y eviten tension entre el personal a su cargo.
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A)

Especificaciones O Requerimientos Del Puesto.

Conocimientos
-Técnicos.
-Administrativos.
-Operativos.

B) Habilidades

-Facilidad de palabra.

-Amabilidad.

-Conocimientos técnicos en el deporte y la recreacion.
-Don de mando.

-Capacidad de trabajo bajo presion.
-Trabajo sobre objetivos.

-Capacidad de orden y organizacion.
-Discrecion.

-Seriedad.

-Honestidad.

-Responsabilidad.

-Perspectiva de género.

-Perspectiva de Derechos Humanos.
-Préactica de alguna disciplina deportiva.

Experiencia

La o El ocupante debera contar con experiencia minima de 2 afios en algun
puesto igual o similar, en la creacion, desarrollo, logistica y gestion de eventos
masivos y/o el conocimiento de la naturaleza de la administracion publica.

Criterio

Constantemente debera tomar decisiones en cuanto a la creacion y el
desarrollo de eventos masivos, en los cuales debera optar por decisiones que
graviten a la optimizacion y el mejor manejo de recurso humano y material a fin
de cumplir con los objetivos de cada evento.

Complejidad Del Trabajo

Las tareas a desarrollar en este puesto son de tipo organizacional y
propositiva; por lo cual debera contar con responsabilidad, creatividad, orden y
conocimientos técnicos para ejecutar las acciones que cada suceso requiera.
-Edad minima: 25 afios

-Sexo: Indistinto
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Responsabilidad

La o El ocupante del puesto sera responsable por:

-Los recursos econdmicos asignados.

-El cumplimiento del calendario en tiempo y forma.

-El control de seguimiento de los asuntos y solicitudes a su cargo.

-El mobiliario y equipo asignado.

-La confidencialidad de la informacion propia de la Direccidon y a la que tenga
acceso.
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