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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objetivo de gue los servidores plblicos del
gobierno municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer la organizacitn de ls DIRECCION DE DEPORTES, adscrita AL
AYUNTAMIENTO DE MATLAPA, 5.L.P., asi como las funciones a su carngo.

Este documento presenta |a estruciura orgénica actualizada y autorizada, el marco
juridico en la que sustenta su actualizacion y funcionamiento de los objetivos que
tienen encomendados y la descripcidn de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion fecilita a los empleados y funcicnarios &l
conocimiento de sus obligaciones en &l ambito de su competencia, asi mismao
ayuda entre ofras cosas, a integrar y orientar al nuevo persanal y s un
instrumento valioso de datos para estudics de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos,

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que mitegra
la DIRECCION DE DEPORTES y ser# la misma la responsable de actualizar o
modificar su contenido.
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DIRECTORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL
Karina Rivera Obregén
Palacio Municipal
Avenida Francisco | Madero Sur #150

Cal. 20 de noviembre
Tel 483-36-40200

Emall: ayuntamientomatiapa?015-2018@hotmail.com
Pagina Web: www matiapa aob mx

Direccion De Deportes:
Juan José Arellano Rodriguez
FPresidencia municipal Planta Alta

Ay, Francisco |. Madero #150,
Col. 20 de noviembre

Pagina web. www matlapa gob. mx
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. RESPONSABLE DE ELABORAR UN MANUAL DE ORGANIZACION
Todas las dependencias de la administracion piblica del municipio de Matlapa,
S.LP. En este caso la direccion de deportes,

2. CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION ¥ AUTORIZACION
+ Al modificarse su reglamento anterior,

+  Modificarse las tareas al antenor de los Grganos administrativos.
» pcambios en sus atribuciones o su estructura.

3. APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remilird un anteproyecto a la Direccion de Recursos
Humanos y Materiales, la cual se reunird para ta revision con los titulares de la
Contraloria interna y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y
aprueben los lineamientos contenidos en el manual, sl hubiese alguna
observacion se emitird el comunicado respectivo a la dependencia en un plazo
no mayor a 3 dias habiles.

Ya revisado se presentard un ejamplar original impreso al Secretario General
del Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabiido Municipal.

Lina vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion
con el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la
Direccion de Recursos Humanos v Materiales, en formato digital se enviara al
Jefe de la Unidad de Informacién Pablica para darlo a conocer mediante el
portal da internet del Gobiema Municipal.

Dado & @ naturslezra dinamica del Gobiemo Municipal, es necesario que
cuaiquier cambio que se presents en |a organizacion de las areas, se comunique &
la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarios
y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal,
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicos que rigen la operacion de la direccion
de deportes son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosl.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estade de San Luls Potos|.

Ley General de Contabilidad Gubemamental,

Ley de Responsabilidades Administrativos del Estado de San Luis Potosl
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

Ley da Administracion de Justicia Indigena y Comunitaria de San Luls Polosi
Ley de la Comision Nacional para el Desarmolio de los Pueblos Indigenas.
Reglameanto Intemo del Municipio Libre de Matlapa, S.LP.

Bando de Policia y Gobiemo de Matlapa.

Cédigo de Efica.

Y demas ordenamientos

Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omision o accion se aplicaran a todos los trabajadores
gue perciban un sueldo o salario dentro del gobiemo municipal, sea trabajador de
base, contrato, y/o prestador de servicios profesionales.

= En caszo del incumplimiento al Marco Legal de su area de trabajo se iniciara
el procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursas.
Hurnanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

= En caso de incurrir en feltas administrativas no graves se iniciarda ef
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Interna.

« En caso de incurmr en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento ante Contraloria Intema y s& tummargd a la autoridad
correspondients.
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« En caso de delitc el procedimiento judicial se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de la separscion inmediata al cargo del servidor
pubdico,

FILOSOFIA
MISION:

Obtener, analizar y seleccionar la informacién para la foma de decisiones y que
facilite el cumplimiento de los objetivos planteados de DIRECCION DE DEPORTE.

VISION:

Desempefiar un trabajo eficiente ordenado y sustentable, con actividades
referentes al deporte, realizadas an ligas y tomeos dentro del municipio,

VALORES:

Respeto: Tratar con dignidad, cortesia, cordialidad, iguaidad y tolerancia a
los compaferos de trabajo y al publico en General,

Confidencialidad: Desarrollar Su actuacidn dentro de la mas absoluta
resarnva y confianza.

Imparcialidad: No conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna,

Responsabilidad: Desempenar labores con esmero dedicacion,
profesionalismo y vocacion de servicio.

¢« 2 <9
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DESCRIPCION DE PUESTO

[ PERFIL DEL PUESTO — | DireclordeDeportes
| JEFE INMEDIATO _| Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Lic. Educacién Fisica .
HABILIDADES ) Conocimiento de Deporte i
| PERSONAS A 5U CARGO = '
OBJETIVO:
FUNCIONES.

« Participar en la planeacion del Desarrcllo Municipal y programas de acuerdo
con los ineamientos que se establezcan para el efeclo.

- Proponer los lineamientos de politicas piblicas en coordinacion con las
greas administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su
participacion en |a formacion y evaluacién del Plan Municipal de Desarrolio.

» Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagndsticos que sirvan a la Administracion Publica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de trabajo.

» Registrar, analizar la documentacion y los datos para la integracion de los
informes de Gobiemo Municipal en las materias de competencia de la
Direccion.

« Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes gque le sean
solicitados por la autoridad superior.

» Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal.

» Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacion.

= (Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
que organice el Ayuntamiento.

= Atender las demandas de la ciudadania .
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FUMCIONES ESPECIFICAS

- Coordinar , fomentar y ejercer acciones que tienden a elevar la practica del
deporte de los habitantes del municipio.

- Apoyar los programas deportivos en sus diversos niveles,
= Promover y organizar el deporte y la recreacion &n todas sus ramas.
« Coordinar y supervisar las actividades de los instructores daportivos.

« Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en gl famento
de las actividades daportivas.

- Mantener y administrar los espacios deportives propiedad del ayuntamiento,

« Promover y gestionar la rehabilitacién, construccion y remodelacion de los
espacios deportivos dal municipio.

»  Reguiar, supervisar y empadronar las instituciones privadas relacionadas
con el deporte del municiplo vy,

» Las demas que le encomiendan el ayuntamiento, el presidente municipal,
este reglamento y otras disposiciones reglamentadas.

10
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DESCRIPCION DE PUESTO

'PERFIL DEL PUESTO Subdirector de Deportes

JEFE INMEDIATO Si—= | Director de Deportes _
PERFIL ACADEMICO DESEADO Coordinacion y administracion  de

acciones deportivas, manejo de equipo

e | decompuip.

HABILIDADES Trato con ia gente
 PERSONAS A SU CARGO i 2 - =

OBJETIVO: Fomentar el deporte a la

juventud, haciendo diversas actividades

deportivas tanto en rama femenil y varonil.

FUNCIONES GENERALES

* Realizar papeleria del departamento, creando una mejor organizacion de trabajo,

* Apovar los programas deportivos en diversas situaciones.
* Promover y gestionar las actividades, como al futbol, basquetbol, volibol, etc.

* Mantenar y administrar los documentos y la informacin que se requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, fomentar y ejercer acciones que tienden a elevar la practica del

deporte de los habitantes del municipio.

de las actividades deportivas.

Apoyar los programas deportivos en sus diversos niveles.
Promover y organizar el deporte y la recreacion en todas sus ramas.
Coordinar y supervisar |as actividades de los instructores deportivos.

Apoyar & las autoridades federales, estatales y municipales en el fomento

11
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Mantener y administrar los espacios deportivos propiedad del eyuntamiento.

Promaover y gestionar la rehabilitacion, construccion y remodelacion de los
espacios deportivos del municipio,

Regular, supervisar y empadronar las instiftuciones privadas relacionadas
con el deporte del municipio, v,

Las demas gue le encomiende su superior inmediato, o el presidents
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PERFIL DEL PUESTO Auxiliar Ganeral L
JEFE INMEDIATO Subdirector de Daportes
PERFIL ACADEMICO DESEADO | Profesionales an &l Deporie .
HABILIDADES Amplic conocimiento en las disciplinas
a cargo (ZUMBA y ESCUELA DE
| | FUTBOL SOCCER). .
| PERSONAS A SU CARGO 0

OBJETIVO: Fomentar el deporte a las personas del municipic de Matlapa creando
un mejor estilo de vida, de ejercicio y de movimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Apoyar en los juegos deportivos en &l municipio de Matiapa.

= Mantenar y administrar los espacios deportivos.

= Coordinar las actividades de los instructores deportivos.

«  Promover y organizar el deporie v la recreacion en todas sus ramas.

= Promover y gestionar la rehabilitacidn, construccion y remodelacion de los
espacios deportivos del municipio, v,

« Las demas que le encomiende sus superiores o el presidente municipal.

13
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PERFIL DEL PU ESTO

JEFE INMEDIATO

Instructor de Deportes
“Auxiliar Genersl

m—

Profesionales en e Deporte

HABILIDADES

' PERSONAS A SU CARGO

ﬁ.mphu conocimiento an [as d:m;:lllnas
a cargo (ZUMBA y ESCUELA DE
FUTBOL SOCCER)
0

OBJETIVO: Fomentar &l deporte a las personas del municipio de Matlapa creando
un mejor estilo da vida, de ejercicio y de movimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Apoyar en los juegos deportivos en & municipio de Matlapa.

=  Mantener y administrar los espacios deportivos,

+ Coordinar las actividades de los instructores deportives.

+ Promover y organizar el deporte y la recreacion an todas sus ramas.

« Promover y gestionar la rehabilitacion, construccian y remodelacion de los

espacios deportivos del municipio.

« Las demés que le encomiende sus superiores, o &l presidents municipal

14
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECTOR DE DEFPORTES
Juan José Arsliano Rodriguaz

SECRET mm EEHEH
MATLAPA B.L
EECHETAEI
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MARTHA I. SANCHEZ CALLEJA ALMA ROSA HERNANDEZ HERNANDEZ
Tercer Regidor Cuarto Regidor
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LEH%liL yrﬂn_gumgwiz i JOSE ARTURO BARRERA BOTELLO
" Quinto-Regidor - Sexto Regidor
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
REVISION:

Fecha
MNombre: Juan José Arellanc Rodriguez
Firma:

Cargo: Director De Deportes

ACTUALIZACION

FECHA: 28 de mayp 2018

Parte del Manual que se Actualiza: Introduccitn, Direclorio, Objetivo del Manual,
Marco Juridico, Mision, \Visién y \Valores, Estructura Organica, Organigrama,
Descripcién de Puestos, Glosario de Téminos

Hoja (s) que se modificain):

FORMULOG: Juan Jose Arellano Rodriguez

AUTORIZO:
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