H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la direccion de fomento deportivo como dependencia del Ejecutivo
Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus

atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este reglamento se entiende:

I.  Direccidn: La Direccion de Fomento Deportivo;
[I.  Director: El Titular de la Direccion de Fomento Deportivo;

lll. Reglamento: El presente ordenamiento;

IV. Programa presupuestario: Elaboraciéon del presupuesto y la contabilidad en la
gue se presentan los costos y los ingresos individuales de la direccion de fomento
deportivo;

V. Adscritos: alude al acto y el resultado de adscribir (realizar una inscripcién, sumar algo,
incorporar a alguien a una entidad);

VI. Unidades Administrativas: Direcciones de los Departamentos, Coordinaciones,
Enlaces, Subdirecciones;

VII.  Ayuntamiento: El Honorable. Ayuntamiento.
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TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo con la Ley Organica Municipal, el reglamento interno del
Municipio de Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que
emita la presidenta Municipal, y demas disposiciones normativas que establezcan las

atribuciones para esta dependencia.

ARTICULO 4.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccion, deberan guardar reserva de la informacion escrita, gréafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 5.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
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ARTICULO 6.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccion contara con la siguiente estructura organica:
l. Director (a) de Fomento Deportivo

a) Coordinador deportivo

b) Coordinador de la Escuela de Natacion.
c) Secretaria

d) Auxiliar administrativo

e) Maestros de natacion

f) Encargado de mantenimiento;

g) Encargado de mantenimiento de alberca;
h) Encargado de estacionamiento;

i) Intendencia.

ARTICULO 7.- Los funcionarios publicos adscritos a la Direccion ejerceran sus
funciones de acuerdo al presente reglamento, manual de organizacion, lineamientos y

programas para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

ARTICULO 8.- Las unidades administrativas de la Direccién estaran integradas por el
personal directivo y operativo que sea autorizado en el presupuesto de egresos del

Municipio.

ARTICULO 9.- Para dar cumplimiento puntual al Reglamento interno de la Direccion, se
sefala de manera clara y precisa las facultades y obligaciones para cumplir con la

responsabilidad del nivel jerarquico que les fue encomendada.
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TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL DIRECTOR (A)

ARTICULO 10.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara

del personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas

ARTICULO 11.- El director (a) en el desempefio de sus labores, tendréa las siguientes

atribuciones:

I.  Planificar, organizar y dirigir los eventos que realiza la Direccion de Fomento
Deportivo;

[l.  Supervisar a los coordinadores deportivos, maestros e instructores de las
diferentes disciplinas y poligonos;

lll.  Coordinar acciones de manera conjunta, con ligas y clubes deportivos;

IV. Promover y fomentar la participacion del sector popular y estudiantil en las
diferentes disciplinas deportivas; asi como reforzar las ligas municipales;

V. Difundir los eventos promocionales y selectivos convocados por las instancias
Municipales y Estatales, asi como ser el enlace con el Instituto Poblano del
Deporte para gestionar apoyos para los deportistas que destaguen en las
diferentes disciplinas y competencias;

VI.  Elaboracion de reglamentos para los espacios deportivos para un adecuado uso
de las instalaciones;

VII.  Elaborar el manual de organizacion y procedimientos de la Direccién de Fomento
Deportivo;
VIIl.  Gestionar la reestructuracion y mantenimiento adecuado del polideportivo norte,

polideportivo sur y gimnasio municipal,
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IX.  Coordinar con las diversas ligas del Municipio involucradas en el deporte, la
administracion, mejora y proteccion de los espacios deportivos;

X.  Coordinar y vigilar la organizacion en la etapa Municipal de la Olimpiada Infantil y
Juvenil, asi como brindar apoyo logistico, servicio médico, agua, equipo de sonido.
pago de jueces y arbitraje;

Xl.  Gestionar apoyos econOmicos para solventar el pago de transporte, hospedaje y
alimentacion de los deportistas del Municipio en caso de competir en eliminatorias
en otra sede o region;

Xll.  Determinar y solicitar el material necesario, asi como actualizacién del equipo de
oficina para el mejor desempefio de las actividades laborales;

XIll.  Supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccién, para el cumplimiento de sus funciones;

XIV.  Gestionar directamente todos los asuntos pertenecientes al area deportiva,

XV. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al 6rgano Interno de Control;

XVI.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omisién en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XVII.  Las demas que establezca la normatividad vigente.
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CAPITULO Il
DEL COORDINADOR (A) DEPORTIVO

ARTICULO 12.- Al frente de cada coordinacion habra un titular quien se auxiliara del

personal de las unidades administrativas que en su caso tengan adscritas.

ARTICULO 13.- Compete al coordinador deportivo el ejercicio de las siguientes

funciones:

I.  Coordinar la organizacién, planeacién, ejecucion y control de los eventos y
programas en los cuales participen nifios, jévenes y adultos en las areas que
conforman la Direccion de Fomento Deportivo.

Il.  Apoyar en la elaboracion de reglamentos para los espacios deportivos para un
adecuado uso de las instalaciones;

lll.  Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion y procedimientos

IV.  Servicio a la comunidad con activacion fisica en el sector educativo y especial.

V. Coordinar la entrega de reconocimientos a deportistas destacados que
participen en eventos estatales, nacionales e internacionales.

VI.  Supervisar y verificar la correcta operacion de cada una de las instalaciones
deportivas del municipio que se encuentran bajo la responsabilidad de la
Direccion de Fomento Deportivo.

VII.  Supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccion para el cumplimiento de su funcion.

VIIl.  Informar oportunamente al Director (a) de las actividades realizadas y
coordinar la elaboracion de informes en donde se describen los programas,
actividades y acciones efectuadas;

IX.  Controlar y custodiar los archivos administrativos del area;

X.  Revisar bitacora de las diferentes unidades deportivas.

XI.  Apoyar en reuniones, juntas o eventos de la Direcciéon de Fomento Deportivo;
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XIl.  Dar difusién a las actividades que se desarrollan en las unidades deportivas.

XIll.  Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a la Direccién y/o a las
actividades deportivas realizadas.

XIV.  Supervisar que los torneos y actividades deportivas se realicen de forma
correcta.

XV. En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener
un alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido
social, equidad y justicia.

XVI.  Las demas que establezca la normatividad vigente

CAPITULO Il
DEL COORDINADOR DE LA ESCUELA DE NATACION

ARTICULO 14.- Al frente de la escuela de natacién habra un encargado, quien se
auxiliara del personal administrativo, instructores y demas personal que labore en la

misma.

ARTICULO 15.- Compete al encargado de la alberca el ejercicio de las siguientes

funciones:

I.  Apoyar las actividades, eventos, cursos o talleres y competencias propuestas por
el director;
Il.  Coordinar, organizar y presentar correctamente los informes, de los servicios que
presta la escuela de natacion en la Unidad Deportiva Sur;
lIl.  Administrar correctamente la informacion, atender a la ciudadania con respecto a
la escuela de natacion perteneciente al area de Fomento Deportivo;
IV.  Supervisar las clases de los profesores;
V. Llevar el control de los grupos por hora, nivel y edad,;
VI.  Elaborar examenes trimestrales;

VII.  Controlar que no se saturen los grupos para que la atencion sea la adecuada;
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VIIl.  Estar al pendiente de las listas de espera;
IX.  Realizar cambios de nivel en coordinacion con los profesores;
X. Realizar bajas de alumnus;

XI.  Solicitar 6érdenes de pago;

Xll.  Realizar, fomentar y difundir eventos de natacién o que los involucre;
XIlll.  Las demas que establezca la normatividad vigente.
CAPITULO IV

DE LA SECRETARIA

ARTICULO 16.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Realizar oficios, memorandos y canalizarlos a las dependencias correspondientes,
previa autorizacion del Director (a);
II. Atencion a los usuarios y deportistas que hacen uso de las instalaciones
deportivas;
[ll.  Llevar agenda de los eventos y reuniones del Director;
IV.  Apoyo en eventos en los eventos deportivos de la direccién y participar directa e
indirectamente en la organizacion y logistica de los eventos;
V. Realizar las o6rdenes de pago de los usuarios que ocupan las instalaciones
deportivas (los ingresos se generan directamente a la caja de Tesoreria Municipal);
VI.  Recibir llamadas telefénicas;
VII.  Llevar control de archivos;
VIIl.  Elaborar documentos estadisticos y roles de juegos;
IX.  Auxiliar en las funciones que se requieran para cumplir con el servicio;
X. En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia;

Xl.  Las demas actividades que establezca la normatividad vigente.
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CAPITULO VI
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ARTICULO 17.- Compete al auxiliar el ejercicio de las siguientes funciones:

I. Realizar oficios, memorandums y canalizarlos a las Dependencias

correspondientes, previa autorizacion del Director (a);

[I.  Atencion a los usuarios y deportistas que hacen uso de las instalaciones
deportivas;

lll.  Apoyar en los eventos deportivos de la Direccion y participar directa e
indirectamente en la organizacion y logistica de los eventos;

IV.  Recibir llamadas telefonicas;

V. Elaborar documentos estadisticos y roles de juegos;

VI.  Auxiliar en las funciones que se requieran para cumplir con el servicio;

VIl. Entodasy cada unade las funciones y labores a desempefar, deberéa tener
un alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez,
sentido social, equidad y justicia;

VIIl.  Entodasy cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener
un alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez,
sentido social, equidad y justicia;

IX. Las demas que establezca la normatividad vigente.

CAPITULO VI
DE LOS MAESTROS DE NATACION

ARTICULO 18- Compete a los instructores de natacion el ejercicio de las siguientes

funciones:

I.  Elaborar el programa de entrenamiento de cada grupo de alumnos;
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I.  Impartir lecciones de natacion a individuos y grupos utilizando diferentes métodos
de ensefianza y material didactico;
lll. Detectar alumnos destacados y prepararlos para que formen parte del equipo
representativo del Municipio;
IV.  Establecer objetivos claros para todas las lecciones y actividades, comunicar los
objetivos a los alumnos;
V. Aplicar examenes trimestrales;
VI.  Explicar y demostrar las técnicas de natacion y de entrenamiento a los alumnos;
VIl. Observar y evaluar el progreso de los alumnos y ajustar el programa de
ensefianza cuando sea necesario;
VIIl.  Vigilar a los alumnos para garantizar su seguridad;
IX.  Prevenir dafios y situaciones peligrosas y actuar cuando ocurran, por ejemplo,
prestando los primeros auxilios;
X.  Apoyo en eventos generados por la coordinacién de la Unidad Deportiva Sur;
Xl.  Apoyo en eventos realizados por esta Direccion;
XIl.  Realizar talleres relacionados a este deporte;
XIlll.  En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia

XIV. Las demas que establezca la normatividad vigente

CAPITULO VI
DEL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 19.- Es competencia del encargado de mantenimiento realizar las

siguientes funciones:

I.  Supervisar el mantenimiento de las instalaciones;

II.  Ordenay supervisa la reparacion de equipos;




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

lll.  Solicitar los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y
reparaciones;

IV.  Efectla inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las
reparaciones pertinentes;

V. Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos Yy sistemas eléctricos, electrénicos y/o mecanicos;

VI. Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas, detecta fallas,
dificultades y/o problemas que se presenten durante la ejecucion del trabajo y
decide la mejor solucion.

VII.  Estima el costo de las reparaciones necesarias y elabora informes periédicos de
las actividades realizadas;

VIIl.  Apoyo en eventos generados por esta direccion;

IX. Entodas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia;

X.  Las demas que establezca la normatividad vigente.

CAPITULO IX
DEL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE LA ALBERCA

ARTICULO 20.- Compete al encargado de mantenimiento de la alberca el ejercicio de

las siguientes funciones:

I.  Realizar el mantenimiento de la alberca

[I. Realizar reparaciones preventivas y correctivas.
lll.  Aplicacion de los quimicos para control del mantenimiento de la alberca
IV.  Vigilar el buen uso de los bafos, vestidores y regaderas.

V. Realizar el aspirado de la alberca,;
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VI.  Verificar el buen funcionamiento de los elementos eléctricos, fisicos y quimicos de
las instalaciones.
VIl.  Mantenerse en alerta para cualquier eventualidad.
VIIl.  Realizar la desinfeccion de la alberca, bafios y regaderas (dosificacion de cloro,
medicién de parametros).
IX. Realizar un correcto manejo de nivel de PH de la alberca.
X.  Evitar la generacion de algas en la alberca.
XI.  Evitar la turbidez del agua.
Xll.  Realizar el correcto filtrado del agua de la alberca.
XIll.  Realizar el retro lavado de filtros y aspirado.
XIV.  Realizar una correcta recirculacion.
XV.  Elaborar bithcora de quimicos y material de limpieza.
XVI.  Entodas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia.

XVII.  Las demas que establezca la normatividad vigente.

CAPITULO X
DEL ENCARGADO DEL ESTACIONAMIENTO

ARTICULO 21.- Es competencia del encargado del estacionamiento el ejercicio de las

siguientes funciones:

I.  Realizar el cobro de tickets de estacionamiento al momento de la salida.
[I.  Brindar un trato respetuoso a los usuarios.
lll.  Apoya en los eventos que se llevan a cabo en las unidades deportivas.
IV. Realizar limpieza de la caseta del estacionamiento.

V. Garantizar el correcto manejo de dinero y tickets;
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VI.  Solicitar a la direcciébn de fomento deportivo el boletaje que necesiten para el
estacionamiento.
VIl.  Realizar paquetes de diez monedas por cada denominacion de dinero.
VIIl.  Canalizar las inquietudes que los usuarios presenten en el estacionamiento segun
sean reclamos o accidentes.
IX.  Realizar un control diario y reporte del movimiento de efectivo que se realice en la
caja de estacionamiento.
X.  Entodas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia

Xl.  Las demas que establezca la normatividad vigente

CAPITULO Xl
DEL AREA DE INTENDENCIA

ARTICULO 22.- Es competencia del area de intendencia el ejercicio de las siguientes

funciones:

I.  Mantener limpias las instalaciones de la Direccién, unidad deportiva norte, unidad
deportiva sur y gimnasio municipal.
[I.  Solicitar el material de limpieza.
lll. Hacer uso adecuado del material de limpieza para el desempefio de sus
funciones.
IV. Reportar cualquier desperfecto que observen en las instalaciones al realizar sus
actividades.
V. Apoyo logistico en los eventos que se realizan en las instalaciones deportivas.
VI.  Vigilar el buen uso de las instalaciones deportivas.
VII.  Hacer el cobro de los tickets de bafios.

VIIl.  Elaborar paquetes de diez monedas en las diferentes denominaciones;
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IX. Entodas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un
alto grado de: honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia.

X. Las demas que establezca la normatividad vigente.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 23.- En caso de ausencia temporal del director (a), hasta por el término de
quince dias naturales sera suplido por el coordinador (a) deportiva, dentro de sus
respectivas atribuciones, si la ausencia si la ausencia excede el tiempo sefialado, sera

suplida por el servidor publico que designe la (el) Presidenta (e) Municipal.

ARTICULO 24.- Los titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera estar adscrito a la misma area y ostentar el cargo
inmediato inferior que establezca el manual de organizacion de la direccién de fomento

deportivo.

En caso que la ausencia sea mayor de quince dias naturales, los titulares de las
unidades administrativas, seran suplidos por el funcionario que designe la presidenta

(e) Municipal Constitucional.

ARTICULO 25.- En caso de falta injustificada por méas de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
quedando la vacante, misma que ser& cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccion,
sera efectuado por quien designe la Direccidon de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




