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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion del Departamento de Deporte y
Recreacion ha sido creado para establecer las normas que rigen esta
dependencia, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la
estructura orgénica en cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones
de cada una de las areas que conforman este H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco de la administracion 2018-2021.

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

de cada area que la conforman.

En el citado manual asi mismo, se contemplan las acciones y
responsabilidades que competen a la persona a cargo de la presente direccion
con el objetivo de fungir como herramienta de medicion para el desempeiio de

sus actividades como servidor(a) publico.
Lineamientos generales del uso del Manual de Organizacion:

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del
personal que labora en el Gobierno Municipal, asi como de la

ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la
elaboracion y del contenido del manual es el encargado de difundir al
personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que

se actualice el documento informarles oportunamente.




Objetivos del Manual:

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos

objetivos son:
e Mostrar la organizacion del Departamento de Deporte

e Servir de marco de referencia guia para llevar a cabo el trabajo
diario de cada unidad, orientadas a la consecucion de los
objetivos de la dependencia ademds de contribuir a la division del

trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas
que componen la organizacion, 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 apoyar la inducciéon del personal de nuevo ingreso al

contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo vy

presupuestos de las dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del Departamento de Deporte,
asi como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones

en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
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¢ste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las

funciones asignadas.

e Describir los servicios vitales del Departamento de Deporte,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de
calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacion

de los servicios en tiempo y forma.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la

finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.




2. NORMATIVIDAD

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion de Medio
Ambiente.

o Ley General de Asentamientos Humanos.

o Ley de Justicia Administrativa.

e Ley Nacional de Proteccion Civil.

Estatal
o Constitucion politica del estado de Jalisco.

e Ley del gobierno y la Administracion publica Municipal.

e Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
municipios.

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado
de Jalisco.

o Ley de transparencia e informacién publica del estado de Jalisco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

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

e Ley de Planeacion del Gobierno del Estado de Jalisco y sus
Municipios.




Municipal
o Reglamento interno del Ayuntamiento y la Administracion

Publica Municipal de Santa Maria del Oro, Jalisco

o Reglamento para la administracion y uso de inmuebles
Municipales del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro,
Jalisco.

e Reglamento de transparencia e informacion publica para el
municipio de Santa Maria del Oro, Jalisco

o Politicas basicas Administrativas

o Reglamento para la administracion y uso de vehiculos Oficiales
del Municipio de Santa Maria del Oro, Jalisco.

o Reglamento de adquisiciones Municipales.

o Politicas, sistemas, procedimientos y normas de la comision de
Adquisiciones Municipales.

e Manual de Adquisiciones.




3. OBJETIVOS GENERALES

Fortalecer la practica deportiva como medida preventiva para la salud y
ejemplo de valores formativos aplicables al resto de las actividades, de tal
manera que se convierta en un medio que contribuya a fomentar la calidad de
vida y salud de individuos y familias. Asi mismo ser el agente transformador
que exalte los valores y principios universales como la disciplina y la
constancia base del éxito de una poblacidn, que posibilita mediante la practica
de actividad fisica y el deporte la integracion familiar, el desarrollo integral de
las nifas y nifios, jovenes y adultos, para que sean competentes y competitivos
en todas las acciones de la vida.
Proponer al presidente Municipal las campanas de difusion de los planes,
programas y proyectos de la administracion publica.

Conducir las relaciones entre el presidente y la administracion publica
municipal con los medios de comunicacion y lideres de opinion.
Asegurar la debida difusion de los planes y actividades de la administracion
publica municipal en coordinacion con las distintas dependencias y entidades,
asi como evaluar la repercusion que tengan en la opinion publica ciudadana y
en los medios de comunicacion.
Proporcionar a las dependencias y entidades la informacion recopilada y
analizada con respecto a la administracion publica municipal.

Disenar la imagen institucional de la administracion publica municipal con
logotipo, eslogan, tipografia y politicas de publicacion.
Generar propuestas al presidente municipal de las campafias de difusion
acerca de los planes, programas y proyectos de la Administracion Publica
Municipal.

Producir el material, de audio, video y multimedia, para difundir la obra de
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gobierno, los programas municipales y los mensajes de orientacion social.
Cuidar y conducir una apropiada relacion entre el presidente municipal y la
administracion publica central de los medios de comunicacion y los lideres de
opinion.

Asegurar la debida difusion de los planes y actividades de la administracion
publica municipal en coordinacién con las distintas dependencias y
entidades, asi como evaluar la repercusion que tengan en la opinion publica
ciudadana.

Proporcionar a las dependencias de la Administracion publica central y
entidades del gobierno municipal la informacién recopilada respecto a la
Administracion Publica Municipal.

Las demas que le confiera el presidente Municipal, se sefalen en el Manual de

Organizacion o en otras disposiciones aplicables.




4. MISION Y VISION

Mision:

Fomentar, extender, difundir y apoyar el deporte y la recreacion entre los
diferentes niveles de poblacion conjuntamente con el consejo Municipal del
deporte, con el establecimiento de estrategias permanentes para la promocion y
desarrollo de la actividad fisica en beneficio de la salud asi como tener una
opcién de esparcimiento y aprovechar los tiempos libres en actividades
positivas. Asi mismo fortalecer la practica deportiva como medida preventiva
para la salud y ejemplo de valores formativos aplicables al resto de las
actividades de los habitantes, de tal manera que se convierta en un medio que

contribuya a fomentar la calidad de vida y salud de individuos y familias.

Vision:

Servir cada vez a un mayor nimero de comunidades a través de un plan de
trabajo innovador en el desarrollo del deporte y la actividad fisica en nuestro
municipio con trabajo colaborativo y de calidad, en constante comunicacion
con diversos sectores de la poblacion para promocionar el deporte con la
aplicacion de proyectos fijos que permitan tener una sociedad mas sana ademas
de proyectar e impulsar a talentos deportivos. De la misma manera ser el
agente transformador que exalte los valores y principios universales como la
disciplina y la constancia base del éxito de una poblacion, que posibilita
mediante la practica de actividad fisica y el deporte la integracion familiar, el
desarrollo integral de las nifias y nifios, jovenes y adultos, para que sean

competentes y competitivos en todas las acciones de la vida.

10




5. ATRIBUCIONES

La direccion de Deporte le corresponde las siguientes atribuciones:

*Promover el deporte y en general, elevar el nivel deportivo entre los nifios,
jovenes y adultos en coordinacion con las Delegaciones y Agencias
Municipales.

*Llevar a cabo la realizacién de torneos y ligas de los diversos deportes en
categorias infantiles, involucrando a todas las Comunidades del Municipio.
*Seleccionar, entre la poblacion municipal, aquellos prospectos o valores que
puedan representar en competencias Regionales y Estatales al Municipio en los
distintos deportes.

*Apoyar, cuando sea necesario, a las ligas municipales de futbol, u otros
deportes.

*Creacion de foros, seminarios, talleres de capacitacion en medicina deportiva,
clinicas de entrenamiento y otras de interés social, en beneficio de la
Comunidad en general; y

*Las demas que le determinen el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el

Director de Difusion Cultural y los ordenamientos vigentes en la materia.
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6. ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

=TT T

PRESIDENTE MUNICIPAL
€ Guadahupe Sandoval Farkas

SECRETARIO GENERAL ¥ SINDICO
€ Buviow Sdnches Chdwez

REGISTRO OVIL
C MARLA JESUS GARCIA AREVALOS

Suplencias:

Las ausencias temporales del director se realizan conforme al Reglamento
interno del Ayuntamiento y la Administraciéon Publica Municipal de Santa

Maria del Oro, Jalisco.

Nota: Para el buen desemperio de sus funciones la direccion general de
comunicacion social cuenta con personal comisionado y supernumerario, que

se integra en las diferentes areas de la direccion.
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7. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Objetivo General:

Desarrollar estrategias gubernamentales a fin de propiciar y estrechar el
dialogo entre el Gobierno Municipal y los diversos sectores de la sociedad de
Santa Maria del Oro, Jalisco y asi lograr un acercamiento entre el gobierno y
el ciudadano.

Ayuntamiento para garantizar su legitimidad y aceptacion entre la poblacion.

El Departamento Municipal del Deporte de Santa Maria del Oro se integra por
la direccion de Deporte y el Consejo Municipal del Deporte para la realizacion

de los objetivos.

Funciones:

1. Planificar, difundir acciones, programas, proyectos y servicios que la
Administracion municipal realiza en beneficio a la ciudadania.

2. Verificar la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales.

3. Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su

contrato de trabajo.
4. Fomentar el deporta en la vida diaria de los jovenes.

5. Incrementar la implementaciéon de medidas para la participacion de
los ciudadanos y su participacion en actividades fisicas para el mejor

aprovechamiento.

6. Fortalecimiento de la participacidon de personas mayores en la

participacion de activacion fisica.

7. Promover la cultura del deporte, con el debido respeto hacia las




organizaciones constituidas, mediante el fortalecimiento de las ya

existentes y la creacion de otras en donde sea necesario.

. Planear, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la préctica y
ensefianza del deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la

nifiez, juventud y adultez de la poblacion que integra el Municipio.

8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Relacion de procedimientos que se realizan en el Departamento de Deportes:

e Organizacion de escuelas deportivas

Descripcion del procedimiento:

l.

Se propone y elabora el proyecto deportivo enfocado en alguna
disciplina especifica, dirigido a uno o vario sectores de la poblacion del
Municipio

Una vez revisado, es presentado en fisico al honorable cuerpo de Cabildo
para su aprobacion y determinar su partida econdmica correspondiente;
Se hace la difusion por los medios correspondientes (volates, perifoneo y
paginas oficiales de internet)

Se lanza una convocatoria para dar inicio con el proyecto.

Se inscribe a los interesados ¢ inician los juegos y entrenamientos.

Capacitacion en  cursos y seminarios deportivos.

Descripcion del procedimiento:

l.

Se realiza por escrito la solicitud al CODE Jalisco, el personal capacitado
para que imparta cursos y seminarios deportivos en la disciplina que se
requiera el seminario;

Una vez aprobada la solicitud se indica la sede, dias, horarios y
requerimientos de la imparticion del curso;

Se hace la invitacidn y/o lanza convocatoria a la poblacion objetivo.

Se organiza el protocolo para el curso o seminario y es impartido en la

fecha determinada.




Compra de material para clubes deportivos del municipio

Descripcion del procedimiento:

l.

Se recibe el oficio de las diversas organizaciones (Ligas, Comités
Deportivos, Delegaciones, etc.) de solicitud de material deportivo para la
practica deportiva y la premiacion de los diversos eventos;

El oficio es revisado por el director de deporte y se determina si procede

0 No;

. Es canalizado a la oficina de Presidencia Municipal y/o a los Regidores

encargado de la comision de deporte para luego ser autorizada por escrito
y se envia al Departamento de Proveeduria para la compra del material.
El material en especie es entregado por el director de deporte al o los

beneficiarios que firman la solicitud del material.

Organizacion de actividades y eventos para la promocion de la
recreacion entre los grupos de edades

Descripcion del procedimiento:

l.

Analizar fechas conmemorativas para la organizacion de eventos y/o
actividades recreativas, asi como la recepciéon de convocatorias de
caracter recreativo de las dependencias gubernamentales superiores.

Se envian las convocatorias a los departamentos involucrados en los
eventos para su conocimiento.

Se hace la invitacion directa a la poblacidon objetivo y posteriormente se
realiza la organizacion de los eventos para los diferentes grupos de
edades, en los tiempos libre o fechas indicadas de realizacion y se

procede al registro y entrega de documentacion de inscripcion de




participantes.
Si el evento fuese fuera del municipio se gestiona y otorgan todas las

facilidades de traslado y alimentacion de los participantes.

. Si el evento es dentro del municipio se organiza todo el protocolo del

evento y posteriormente se hace la ejecucion de actividades que se hayan

programado.

Organizacion de desfiles y eventos deportivos en fechas
conmemorativas

Descripcion del procedimiento:

1.

Se realiza una reunion previa a los desfiles y eventos deportivos con todo
el departamento que se involucran en determinado evento deportivo;
Se hace una relacion de actividades a realizar en dicha fecha y se derivan

comisiones y responsabilidades;

. Se elabora un presupuesto de gastos para la realizacion de los eventos,

tanto del material requerido como premiaciones.
Una vez autorizado el presupuesto por el honorable cabildo o por los
regidores de la comision de deportes se procede a elaborar y publicar las

convocatorias correspondientes.

. Se registra a los participantes y se hace el protocolo y la coordinacion

general de los eventos.

Apoyos deportivos en los eventos magisteriales de zonas que

pertenecen a nuestro municipio

Descripcion del procedimiento:




1. Se recibe el oficio de solicitud de material deportivo por parte de los
encargados de la zona para la premiacién de los diversos juegos
magisteriales que se llevan a cabo;

2. El oficio es revisado por el director de deporte y se determina si procede
0 NO;

3. Es canalizado a la oficina de Presidencia Municipal y/o a los Regidores
encargado de la comision de deporte para luego ser autorizada por
escrito y se envia al Departamento de Proveeduria en caso que se refiera
a compra del material deportivo si en su caso fuese apoyo econdémico se
canaliza la autorizacion al Departamento de Tesoreria Municipal para
hacer entrega de los recursos econdmicos autorizados.

4. En el caso que fuese material deportivo en especie es entregado por el
director de deporte al o los beneficiarios que firman la solicitud del

material.




9.AUTORIZACIONES Y FIRMAS

AUTORIZACION

Guadalupe Sandoval Farias
Presidenta Municipal

ELABORACION

Edgar Cuevas Pérez
Director de Deportes
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