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Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algun otfro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracién Pdblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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Los Manuadles de Administracion son de observancia general y de cardcter

obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funciocnamiento
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi @

y los
omo

aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de

los servidores pUblicos conlleva a la actualizacidon de las airibucior
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian, median

esy
fe el

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia Y

eficacia administrafiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento

de

Tehuacan, para la mejor distribucidn y el desarrolio de sus funciones podrdn

conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUb

icos

subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a o previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién y

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidén Il de la Constitucién Politic)

ad de

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccién IX

de la Ley Organica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administra

cién

PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 77 fracciones |, 11 y 1l de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Pue
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facul
para llevar a cabo la elaboracién y actualizaciéon de los Manuale
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compone
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla,
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actudlizaciéon de dic
documentos.

=bla,
rado
s de
=n la

A1

la
en
hos




Gobierno | Birecciénde

: CLAVE HAMT/DFD/MO/026
e s | Fomento Manual de ! Elaboracién: Agosto 2023
ﬁﬁﬁh;ﬁaﬁaﬁ | Deportis Organizacién . Actudlizacién: Agosto 2024
Desarsolfoy futuros | DEpoTtee . Direccién de Fomento Deportivo

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y confrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracién en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademas, permiie demostrar [a rendicién de cuentas transparente y eficaz, y
el optimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Pablica Municipal, a través de la descripcion detaliada de
esfructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da o conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les permitirdn cumplir de wuna manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atenfo cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicidn de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desamrollo
laboral de una manera mdés eficaz y eficiente en cada drea de trabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidén

Fomentar, estimular y promover el deporte para todos los habitantes del
Municipio de Tehuacdn en espacios deportivos con infraestruciura
necesaria y personal calificado de acuverdo con las necesidades de 10s
tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno competitivo g nivel
estatal y nacional con un alfo nivel de cultura fisica, en donde se practique
la actividad fisica, la recreacidon y el deporte a través de programas

-

permanentes y sistemdticos que apoyen la formacion de deportistas mas
sanos, competentes y competitivos.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

« Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

o Transparencia: Entendida como el mecanismo ¢ través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica do’rondo de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Entendida como la capacidad parda reaglizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a Qs persondas.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pdblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando 1a
verdad y dando a cada uno lo que le comesponde.
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Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de

©
A

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de Accidn
LA2.2.4. (ODS 11.3, |16.7)
Fomentar al deporie «
Estrategia 2.2 Impulsar fravés de estrategias| que
Eje 4 desarrollo y calidad de vida, | coniribuyan a un desarrollo
Bienestar desde la vinculacién entre | de las personas (SIPINNA).
social. gobiemo vy ciudadania del | LA2.2.7. (ODS 1.2,1.4,34., 49,
Municipio de Tehuacdn. 6.2,70,9.1,9a. 10.2) Senvicios
pUblicos de cdlidad de la
civdadania.
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos Publicado.
(05/02/1917) Ultima reforma (15/05/2019).

Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector PUblico, y
su Reglamenfo Publicado (04/01/2000) Ultima reforma {10/11/2014).

Ley de Coordinacion Fiscal Publicado {27/12/1978). Ultima reforma
(30/01/2018).

Ley del Impuesto al Valor Agregado, vy su Reglamento, Publicado
(29/12/1978). Ultima reforma (30/11/20146).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
(30/03/2006}, Ultima reforma {30/12/2015).

Ley del Impuesto sobre la Rentqa, y su Reglamento, Publicado
{11/12/2013). Uitima reforma (30/11/2016).

Ley del Instifuto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores. Publicado (24/04/1972). Uttima reforma.

Ley General de Contabilidad Gubernamental Publicado (31/12/2008)
Ultima reforma {30/01/2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén PUblica
Publicado (04/05/2015) Chima reforma {04/05/2015).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion Publicado
(18/07/2016), Ultima reforma (18/07/2016).
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e Codigo Civil Federal Publicado (26 de mayo 14 dejulio, y 31 de agosto
de 1928). Ultima reforma (03/06/2019).

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla (02/10/1217) Ulfima reforma
(24/10/2022).

e ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico
estatal y Municipal. Publicado (09/02/2019) Jltima  reforma
{(29/12/2017).

» Ley de Archivos del Estado de Puebla Publicado (13/09/2013). Uitima
reforma {19/10/2015).

» Ley de Construcciones del Estado de Puebla Publicado (18/06/1935),
Ultima reforma (sin reformay).

e Ley de Cultura del Estado de Puebla Publicado {12/01/2009) Chima
reforma (14/02/2011).

e ley de Coordinacidén Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios. Publicado (20/03/2009) Ulfima reforma (31/08/2018).

e Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estodo de Puebla. Publicado (24/01/2011) Ulima
reforma (13/03/2019).
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Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de
Puebla. Publicado (03/06/2015). Ultima reforma (29/10/2018).

Ley de Deuda PUblica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley Estatal del Deporte. Publicado (21/02/1997). Ultima reforma
(23/04/2019).

Ley de Educacién del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000).
Ultima reforma (26/04/2019).

Ley Estatal de Salud. Publicacién (15/11/1994). Ultima reforma
(13/03/2019).

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, Publicacién (31/12/2018).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion {31/12/2018).

Ley de Gobierno Digital para el listado de Puebla y sus Municipios
Publicacion {11/02/2015) Ultima reforma {sin reforma).

ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla.
Publicaciéon (11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacién (11/02/2011). Ulima reforma (12/03/2019).

Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001) Ultima reforma
(08/02/219).

10
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e ley de Ordenamiento Temritorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla. Publicacion {29/12/2017) Uliima reforma (sin reforma).

e Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla. Publicaciéon {26/03/2003) Ulima reforma
[(29/12/2017).

e ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Pugebla.
Publicacién {31/03/1983). Ultima reforma (28/03/2019).

» lLey para la Proteccidn del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Publicacién (18/09/2002) Uliima
reforma (14/03/2019).

e Ley de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla, Publicacién
(31/12/2012) Ultima reforma {17/01/2017).

e Ley de Turismo del Estado de Puebla. Publicacion (21/12/2010) Ultimo
reforma {26/04/2019).

s Leyde Transparenciay Acceso d la Informacién Publica del Estado de
Puebla. Publicacién (04/05/2016). Uliima reforma (27/02/2019).

e ley de Seguridad PuUblica del Estado de Puebla Publicacion
(15/07/2009). Ultima reforma (25/07/2018).

e Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil. Publicacion (20/0342013)
Ultima reforma {29/12/2017).

s Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos

Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017), Ultima
reforma {30/08/2017).

11
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Ley de Rendicidon de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de
Puebla Publicacidn (27/12/2016) Ultima reforma (sin reformal).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Puebla, Publicacidn (29/06/1984). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estade de Puebla.
Publicacién (15/04/2009} Ultima reforma (22/02/2017).

Ley del Sistema Anticorrupcidon del Estado de Puebla Publicaciéon
(2771272016} Ultfima reforma (sin publicacién).

Ley para la Igualdad entfre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicacién (22/08/2008), Ultima reforma {16/11/2017).

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio
comrespondiente. Publicacion  (18/12/2017)  Ultima  reforma  (sin
publicacidn]}.

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos con venta
de Bebidas Alcohdlicas, Hospedaje y Celebracion de Espectaculos en
el Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicaciéon (08/10/2012 Ultima
reforma (sin publicacién].

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tehuacdn,
Puebla. Publicacion {27/04/2012).

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicaciéon
(10/08/2012) Uliima reforma {23/04/2015).

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(30/12/2005). Ultima reforma (sin publicacién).
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s Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicacion (28/07/2006). Ultima
reforma (sin publicacion).

¢ Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdn, Pugbla.
Publicacién {23/09/2009) Ultima reforma (11/02/2011).

» Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio que se
ejerce en la via publica del Municipio de Tehuacdn, Puebla
Publicacién (30/06/1999) Ultima reforma (sin publicacion).

e Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacdn,
Puebla Publicacién (18/10/1994). Uliima reforma (sin publicacién).

e Reglamento de Limpia para el Municipio de Tehuacdn, Puebla
Publicacién (20/10/1995). Ultima reforma (sin publicacion).

o Zonificacién Catastral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos vy Valores
Catastrales de Construccion de Tehuacdn. Publicacion {28/12/2019)
Ultima reforma (sin publicacion).

« Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacién (14/03/2024)

s Cobdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamienfo de Tehuacdn, Puebla. Otima  Actudlizaciéon
{14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitafivo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Municipio: Municipio de Tehuacdn Puebla.

Reglamento interior: Reglamento Interior de la Administracidén PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley organica: Ley orgdnica municipal del estado de Puebla.
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Unidades administrativas: A [as direcciones generales, direcciones de dreq,
coordinaciones, jefaturas de departamento o unidades homologas, que
conforman la administracion pUblica mUDICEpO] del h. ayuntamientio del
municipio de Tehuacdn, puebla.

Unidades deportivas: Unidad deportiva norte la Huizachera, unidad
deportiva sur, gimnasio municipal.

Usuarios: Personas que solicitan los servicios de la Direccidon de Fomento
Deportivo.

INPODE: Insiituio Poblano del Deporte.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un drgano, dependencia, funcionario o inclusc @ ung secretaria
administrativa, que se encuentre dentro del dmbito del servicio pUbico.

14



Cobi Drrecdinde | . CLAVE HAMT/DFD/MO/026
OUIEINO ?feccm ¢ Manual de - Elaboracién: Agosto 2023
&Tehuacan | Fowerto ’ Organizacién © Actualizacién: Agosto 2024

seaerpila 5 ‘ ﬁﬁ‘mﬁ tive i N . r .
esatrolln s futuro> ' Direccién de Fomento Depoytivo

ORGANIGRAMA GENERAL

gaye

Estructura Orgdnica

B ot

. . i ohierns

Funcional-Nermativa 2 Tlheacan
%’ ficeafeedt v futanes

™ SRECEONE ", s
[y - ; cooaSUNTES
mmmﬁ . SRR \, qwaats | ommEmE ; IURIBICES
saptemay | wsen [ ceewol |

Lo
weREsolRcE

5 n ‘." .
or¥s 4 - i 3, : i
RO TORERR : S
St
SRS TR . "
P Cononamam sErekei et -
< AR R - .
R mntns | )
COBEBATIN 0 STRUATE C mmewy [ CRIBRUCR
SO | i o : g
% . 3 - i\m
O —.
TSR - ) RO 08
sietaut i
 BRE
- CRTERATON ST S N
. ADRETEASYE
AR
RSEERAIR
S5t e Y
R

Ultima actualizacién 27 enero 2023

15




¥Ee}

m Gobierng | Diseccidnde
ﬁ de Tﬁhﬁ&ﬂ&i}; Fomento

e

Dessrrallpz futaro > | Deportive

ESTRUCTURA ORGANICA ESPECIFICA.

Manudl de
Organizacién

. CLAVE HAMT/DFD/MQ/026

' Elaboracidn: Agosto 2023

I Actudlizacién: Agesto 2024

| Direccién de Fomento Deportivo

DIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO

Directfor

Coordinador

Auxiliar

Boletero

Secretaria

Auxiliar administrativo
Maestro

Encargado

Auxiliar Mantenimienio
Coordinador
Secretaria

Maestro

Intfendente

Auxiliar

Coordinador de mantenimienio
Mantenimiento
Auxiliar
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesio Director
Direccién
Unidad Administrativa de Area ‘.je .z Presidencia
Fomento Adscripcion
Deportivo
Superior Jerdrquico de . -
la Unidad Adscrita Presidente Municipal
: Coordinaciéon
Personal a cargo Secretaria
Auxiliares administrativos
Nivel de Escolaridad Educacion Superior,
Educacién fisica
. s - Administracion
Profesion/Especialidad Ciencias de la salud
Afines
Objetlivos del Puesto
1 | Impulsar el deporte a nivel municipal, estatal vy nacional. 25%
Maximizar la préctica de la actividad fisica vy el deporte
2 { como componenie de la formacidn integral, para 25%
conseguir ciudadanos criticos y solidarios.
Asegurdr conciencia sobre la imporfancia que tiene la
3 | actividad fisica y el deporte para el desarrollo de los 25%
diferentes grupos sociales.
Impulsar a la poblacion en la practica de la actividad
4 . ., ; 25%
fisica para lograr la deteccién de talentos deportivos.
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' Direccién de Fomento Deportivo

Conocimienios Generales del Puesto

1+ Administracion publica 4 | Fisioterapia

2 | Cultura Fisica 5 | Ciencias de la salud

3 | Nutricion 6 | Psicologia

Responsabilidades y Funciones

1 Disenar e instrumentar politicas pUblicas y acciones encaminadas a

la promocion y fomento de la practica deportiva en el municipio.

5 Impulsar el deporte social como herramienta para el fomento de la

salud, la sana convivencia y el rescate del tejido social

Promover y desarollar la cultura fisica en la ciudadania a trayés de

3 los programas de deporte popular, asociado, escolar y adaptado,

coadyuvando en la elaboracidén de programas con instancias
federales estatales y municipales.

Fomentar e impulsar en el municipio, la organizacién de encuentros

4 deportivos de nivel municipal, estatal, nacional e intemagciondl,

manteniendo comunicacion con la institucién (INPODE) para realizar
macro eventos y ser sedes en la ciudad de Tehuacdn.

Supervisar la administracién y aprovechamiento de las instalgciones
deportivas municipales que le sean asignadas para el fomento vy la

5 promocidn de la practica deportiva de los tehuacaneros, llevando o

para cada equipo.

cabo un correcto orden en uso de espacios y horarios adecuados

Realizar anualmente proyectos para la construccidn de

nuevos

P espacios dedicados a la practica del deporte, que beneficien a la

Estado.

civdadania y se llegue a algin acuerdo con infraestructira del
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Promover el reconocimiento y la gestidn de apoyos a deportistas
destacados del municipio, validando su gran esfuerzo mediante
eventos como premios municipales en donde llevan incentivo
econémico.

Fomentar la activacién fisica y continua de la comunidad de
Tehuacdn por medio del aprovechamiento de las instalaciones
municipales y la implemeniacién de cursos, talleres y actividades
municipales, con el programa de las escuelas de iniciacion.

Atender las peticiones ciudadanas en programas de aprendizqje
deportivo, de recreaciéon y de conservaciéon de la salud, dandoles
respuesta a todas Ias solicitudes de los Tehuacaneros.

Implementar esfuerzos dirigidos a reducir los indices de sobrepeso v
obesidad a fravés del deporte.

11

Impulsar elementos de activacidn fisica gque encaminen adn mejor
rendimiento escolar en coordinacién con la Direccién de Educacion
del municipio vy demds autoridades educadativas, llevando a cabo
talleres en escuelas que impulsen a la consciencia de un mejor estilo
de vida.

12

Garantizar eventos promocionales y selectivos convocados por las
instancias municipales y estatales.

13

Elaborar los reglamentos de espacios deportivos municipales para un
adecuado uso de las instalaciones a necesidad de la Direccion.

14

Gestionar el mantenimiento adecuado y la ampliacidn de la
infraestructura deportiva municipal.

15

Las demds que le sean conferidas por el presidente Municipal, este
Reglamento Interior y la normatividad vigente.
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Direccién de Direccidn|de

Area de

Unidad Administrativa Fomento e o Fomento
. Adscripcion .
Deportivo Deportivy
Superior Jerdrquico de . .
la Unidad Adscrita Director de Fomento Deportivo
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidén Superior

Ciencias Sociales y Administrativas

Profesion/Especialidad Afines

Objetivos del Puesto

: Asegurar una buena atencién a los usuarios y dar una mejor =%
atencién a los frédmites administrativos. T-°
9 Eficientizar una mejor organizacion administrativa en tiempo 20%
y forma. ?
Conocimientos Generales del Puesto
.. o o Andlisis y revisidn de
1 Administracion publica 4 4
documentos
5 Gestion y administracién de recursos 5 Manejo de paqueteria
numanos, materiales y financieros office
. . - R i6n y revisidn
3 Manejo de equipo de oficina 6 edaccion y revision de
documentos
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Responsabilidades y Funciones

Auxilicr al director en el frdmite para adquisicion de bienes v la
confratacién de servicios, ante las instancias cormrespondientes, de
conformidad a las disposiciones juridicas, administrativas y presupuestales
aplicables.

Recibir y revisar las facturas y demds documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo al presupuesto asignado a la Direccidn
2 | con moftivo de la contratacion de servicios, asf como todos aquellos que
se generen por la framitacidn de vidticos, pasajes y reposicion de fondos
evolventes, enire ofros.

Auxiliar al personal de la Direccién en la solicitud, trdmite, aplicacién y
comprobacion de los recursos asignados, con apego a las partidas
presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos para el gjercicio
fiscal gue corresponda.

Tramitar previo acuerdo con el director los movimientos de alia, baja o
cambios de adscripcidn de los servidores publicos adscritos a la
Direccidn, asi como integrar y resguardar copia de los expedientes de
estos, manteniendo estricto respeto y confidencialidad sobre ellos.

Manejar correspondencia y otros documentos del drea en todas sus
etapas, control, clasificacién, archivo fisico y digital.

Redactar, revisar y cormregir documentos tales como memordndums,
é | cartas gestidn, administracién, informes administrativos y t1écnicos, actas,
cuadros, graficos, presentaciones, entre otros.

Las demds que determine su jefe inmediato, el Reglamento Interior, asi
como normatividad vigente aplicable.
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Nombre del Puesto

Coordinador

Unidad Administrativa

Direccion de P Direccién
Area de

Fomento Adscripeidn Fomenio

Deportivo P Deporfivy)

de

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Fomento Deportivo

Personal a carge

Auxiliar

Secretaria

Auxiliar administrativo
Maesiro

Maesiros

Encargado

Boletero

Auxiliar mantenimiento

Nivel de Escolaridad

Educaciéon Media Superior o Superior

Profesién/Especialidad

Adminisiracion

Educacion Fisica

Nutricidn

Disciplinas deportivas Afines.

Objetivos del Puesto

Promover el desarrollo del drea a través del disefo, ejecuciony

fisica y mental para desarrollar una mejor calidad de vida.

1 administracién de un plan de frabajo acorde a los objetfivos | 50%
estratégicos fortaleciendo el posicionamiento de la Direccion.
Proponer actividades deportivas que aseguren un efectivo

2 |ingreso, distribucién y uso de los recursos matericles vy 25%
financieros.

Fomentar la cultura fisica, el deporte, la recreacién, la salud
3 25%
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Conocimientos Generales del Puesto

Metodologia de
Administracion plblica 4 | entrenamiento deportivo y
cultura fisica.

Nutricidn deportiva 5 | Manejo de persondal

Normatividad Federdal,

Psicologia 6 Estatal y Municipal

Responsabilidades y Funciones

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los reglamentos para el uso
adecuado y aprovechamiento de los espacios deportivos a cargo de
la Direccion, proponiendo puntos importantes para su realizacion.

Supervisar y verificar la correcta operaciéon y mantenimiento, de cada
una de las Instalaciones deportivas del municipio que se encuentran
bajo la responsabilidad de la Direccidn de Fomento Deportivo,
revisando bitdcoras elaboradas por el personal a cargo.

Coordinar la organizacién, planeacién y ejecucién de eventos, talleres
y forneos deportivos en beneficio de la poblacién de Tehuacan,
mediante la redlizacidn de convocatorias gue generen atencién al
puUblico dirigido.

Organizar y coordinar la logistica para entrega de reconocimientos a
deportistas municipales destacados que participen en eventos
estatales, nacionales, e internacionales, enlistando a los deportistas que
participen en ellos.

Fomentar el deporte extraescolar, en coordinacion con las autoridades
deportivas de los centros de ensenanza, promoviendo campanas de
educacidn deportiva escolar.

Informar oportunamente a su superior jerdrquico de las actividades
redlizadas coordinando la elaboracidn de informes mensuales en
donde se describen los programas, actividades y acciones efectuadas.
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Revisar las bitdcoras periddicamente de las diferentes unidades

/ deportivas de las actividades que se redlizan en determinado tiempo.
8 Apoyar en reuniones, juntas o eventos de la Direccidn de Fomento
Deportivo, vy llevar un registro de control y orden del dia.
Capacitar y supervisar al personal que imparte las diversas disciplinas
9 deportivas por parie del Ayuntamiento, llevando a cabo reuniones con

los maestros de las diferentes disciplinas exponiendo temas relevantes
para mejorar el area.

Apoyar en la difusion de las actividades que se desarrollan| en las
10 | unidades deportivas, asi como los eventos promocionales selectivos
convocados por las instancias municipales y estatales.

Las demdas que en el ejercicio de sus funciones le correspondan, asi

M como las que le encomiende ¢l director de Fomento Deportivo.
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Direccién de hrea d Direccién de
Unidad Adminisfrafiva Fomento . e Y Fomento

. Adscripcion .
Deportivo Deporiivo

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Director de Fomento Deportivo

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior

Administraciéon pUblica

Profesion/Especialidad .
esion/Especialida Afines

Objetivos del Puesto

Asegurar la ayudda necesaria y/o anficipada para mayor | 50%
fluidez en el drea de frabgjo.

Opftimizar los procesos administrativos para su  debido

2 . 25%
seguimiento.
Proveer a la gestion integral de la documentacién

3 administrafiva, el registro y procesamienio de datos, 059

administracién de datos y archives, para el efectivo
funcionamiento de las unidades deportivas.

Conocimientos Generales del Puesio

g ..

] Administracion Publica General 3 Corr.e,cfo redaccion y
revision de documentos
Paqueteria Microsoft

2 Calculo bdésico 4 Office  y hemramientas
informdaticas
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Responsabilidades y Funciones

Redactar, revisar y comregir documentos tales como memordndums,
cartas, informes administrativos y técnicos, actas, cuadros, graficos,

presentaciones, entre oiros.

Atender, realizar y gestionar las llamadas telefonicas de su jefe

2 1. . . .
inmediato, asi como mantener un adecuado registro de estas.

3 Manejar correspondencia y otros documentos del drea en todas sus
etapas, control, clasificacion, archivo fisico y digital.

4 Mantener actualizado el directorio interno y externo de la Direcaidn.

5 Gestionar y/o registrar eventos y juntas en la agenda de su jefe
inmediato.

. Establecer coniroles de acceso y salida de visitantes, manteniendo
siempre una acftitud cordial y de respeto.

7 Asignar y controlar los nUmeros de oficios, manteniendo crdenado el
archivo, llevando un regisiro semanal de oficios.

5 Realizar el presupuesto de egresos de la Direccidon de Fomento
Deportivo, asi como el comportamiento de este.,

o Apoyar en la organizacién y redlizacidén de eventos de acuerdg con el
programa anudl de actividades.
Realizar la comprobacién mensual de los recursos y servicios recibidos

10 | para el funcionamiento de las unidades deportivas.

» Disefiar y comunicar el estatus del trabajo realizado a la coordinacidn
diariomenie para confirmar que se haya cumplido con lo requerido.

12 Asistir en el desarrollo de las actividades y programas de la unidad.
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13 Elaborary tramitar solicitudes de autorizacion de unidades deportivas y
permiso de estas.

14 Mantener su espacio de trabgjo limpio y ordenado, asi como los
accesos a la Direccion de Fomento Deportivo.

15 Las demds que le asigne el director de Fomento Deportivo.

Nombre del Puesto Secretaria

Direccién de Area de Direcciéon de
Unidad Administrativa Fomento Adscribeidn Fomento
Deportivo P Deporiivo

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Director de Fomento Deportivo

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidén Media Superior

Administraciéon
Profesién/Especialidad | Econdmico - Administrativas
Afines

Objetivos del Puesto

Asegurarla éptima atencién de las peticiones de la ciudadania
1 que acuda ¢ las oficinas de la Direccidn de Fomento Deportivo, 50%
con la finalidad de satisfacer sus necesidades.

Garantizar la operacién de los recursos humanos y materiales 5%
para fortalecer las soluciones internas de la Direccion y °
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contribuir a la mejora de las respuestas de las demandas
civdadanas del Gobierno Municipal

Optimizar la organizacién, el desarrollo y seguimiento de las

3 sesiones y acuerdos del H. Ayuntamiento, administrando con 25%
eficiencia vy eficacia las actividades encomendadas a la °
Direcciodn.

Conocimientos Generales del Puesto

< o Manejo de  pagueteria
Redaccion y revisién de . .
1 4 Microsoft Office y
documentos . . I :
herramientas informaticas
2 Calcule bésico 5 | Correcta ortografia
3 Relaciones humanas ) Manegjo de equipo de oficina

Responsabilidades y Funciones

1 Operar las llamadas telefdnicas, recibir y candalizar los mensajes, dando
una atencién personalizada a cada usudario.

o Disefar y actualizar el directorio inferno y externo de la Direccidn, teniendo
una agenda en forma para cuando se requiera.

Recibir, archivar y/o turnar oportunamente la documentacion enviada a
3 | su jefe inmediafo, ordenando en anaqueles con efiguetas o portadas,
dependiendo cada archivo o documento.

Enviar y recibir la comespondencia, verificando su enfrega oportung,
4 | manteniendo un estricto control de sellos y/o fechas, horarios de
recepcidn, verificando el cumplimiento de lo requerido.

5 Gestionar, regisfrar eventos y juntas de su jefe inmediato, mediante una
agenda y calendario de actividades diaria.
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Asistir a su jefe inmediato en la redaccién vy revisién de documentacion
como son oficios, circulares y memordndums, comroborando la redaccién
en tiempo y forma.

Asignar y controlar los nimeros de oficio, circulares y memordndums
consecutivos, manteniendo ordenado los libros correspondientes,
llevando a cabo una lista de secuencia de numeracion de oficios.

Mantener un estricto confrol de las firmas de su jefe inmediato, realizando
los escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo general.

Establecer controles de acceso y sdlida de visitantes, manteniendo
siempre una actitud cordial y de respeto, haciendo un control y registro de
visitas en |la oficina.

10

Mantener su espacio de trabajo limpio, ordenando cada quien su drea de
frabajo para dar una mejor atencién.

11

Elaborar escritos en atencidn a la correspondencia de la dependencia,
incluyendo la elaboracién de cuadros estadisticos, tablas, efc., todo de
acuerdo a las instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato.

12

Lievar conirol de los materiales de oficing, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente, realizando un formato de solicitud de materiales,
firmado y sellado por el responsable del drea.

13

Llenar formatos administrativos (o mdquina o computadora): formas
Unicas, recibos, requisiciones, érdenes de compra, etc.

14

Las demds que le asigne el director de Fomento Deportivo.
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Nombre del Puesto

Auxiliar

Unidad Administrativa

Direccién de
Fomento
Deporivo

Area de
Adscripcidén

Direccidn|de
Fomento
Deportive

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adserita

Director de Fomento Deporlivo

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior

Profesion/Especialidad

Administracion POblica
Afines

Objetivos del Puesio

: Asegurar la participacién necesaria y/o anticipada para 50%
mayor fluidez en el drea de tfrabagjo. °
5 Optimizar los procesos administrativos para su  debido 50%
seguimiento. °

Conocimienios Generales del Puesto

1 Administracion Publica General 3

Correcta redagcidn vy
revisidon de documentos

2 Calculo basico

Conocimientos en
paqueteria Microsoft
Office y bherramientas
informdaticas.
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Responsabilidades y Funciones

Atender la logistica de los eventos, que sean autorizados bajo las
indicaciones del direcior de Fomento Deportivo.

Atender a los usuarios, recibir sus oficios y darles contestacién o

2 . . .
respuesta indicada por el director de Fomento Deportivo.

3 Manejar correspondencia y oiros documentos del drea en todas sus
etapas. control, clasificacién, archivo fisico y digital.
Organizar los archivos de la oficina bajo una secuencia numérica, de

4 | manera que queden bien ordenados para cuclquier bUsqueda,
levéndolo a cabo mensualmente.

S 1 Gestionar y/o asistir a eventos vy juntas en la agenda del director de
Fomento Deportivo.

5 Establecer controles de acceso vy salida de visitantes, manteniendo
siempre una actitud cordial y de respeto.

; Apoyar en la organizacion y redlizacién de eventos de acuerdo con €l
programa anuai de actividades.

g Realizar el plan de acftividades anuales de la Direccidén de Fomento
Deportivo.

o Realizar la comprobacidn mensual de los recursos y servicios recibidos
para el funcionamiento de las unidades deportivas.
Disenar y comunicar el estatus del frabagjo reaqlizado a la coordinaciéon

10

diariamente para confirmar que se haya cumplido con lo requerido.

11

Recopilar oficios © memordndums que se deban enfregar en algunas
dreas del Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdan para llevar a cabo
los eventos la Direccién.
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Asistir en el desarrolle de las actividades y programas de las unjdades

12
deportivas.

13 Eiaborar y tramitar solicitudes de autorizacion de unidades deportivas y
permiso de estas.

14 Mantener su espacio de trabajo limpio y ordenado, asi como los

accesos d la Direccidn de Fomento Deportivo.

15 Las demds gue le asigne el direcfor de Fomenio Deportivo.

Nombre del Puesto Maestro
ggecuon Areq de Direccidén |de
Unidad Administrativa .. Fomento
Fomento Adscripcion D .
. eportivo
Deportivo

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrite Coordinador

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Educacién fisica

Cultura fisica
Enfrenamiento deportivo
Alto rendimiento
Disciplinas deporiivas
Afines

Profesion/Especialidad
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Objetivos del Puesto

Desarrollar Ias destrezas motoras, cognitivas y afectivas

1 . . - 50%
esenciales para la vida diaria y escolar del alumnado.

2 | Fomeniar un estilo de vida saludable. 25%
Generar una culiura deportiva mediante la actividad

3 - 25%
fisica y el deporte en general.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administraciéon publica 3 | Materia de Deportes

Normatividad federal, estatal vy

2 | Nutricién 4 .
municipal

Responsabilidades y Funciones

Elaborar Plan de Trabgjo y Programa de Actividades semanales
reportando los archivos a la Coordinacion.

Promover actividades atractivas para los usuarios, haciendo uso de la
motivacidén, fomentando la aptitud fisica como diversidn.

3 | Desarroliar el frabgjo en equipo, impulsando ¢ los usuarios a tener una
sana convivencia deportiva.

Fomentar un estilo de vida saludable y activo, mediante actividades
que beneficien al estado fisico, mental y social de los usuarios.

Crear una pasidn por la recreacién activa y el deporte, lanzando
5 eventos y forneos que impulsen a los equipos A participar y prepararse
para competencias a eventos de gran magnitud.

Avyudar a los estudiantes a alcanzar su potencial fisico en una variedad
6 | de entormos deportivos, haciendo competencias o forneos, con la
finalidad de llegar a fases municipales, estafales o nacionales.
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Promover las escuelas de iniciacidon dentro de las Instituciones
7 | Educativas por medio de invitaciones, con el fin de crear deportistas de
alto rendimienio.

8 Las demds que le asigne el director de Fomento Deportivo.

Nombre del Puesto Intfendente
Direccidn . <
de Area de Direccidn de
Unidad Administrativa s ez Fomenio
Fomento Adscripcion .
) Deportivo
Deportivo
Superior Jerdrquico de o
la Unidad Adscrita Coordinacion
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidén Basica
Profesién/Especialidad | N/A
Objetivos del Puesto
1 Mantener limpias y aseadas las unidades deportivas. 50%
Crear un ambiente cdmodo para la realizacion de o
2 . . 50%
actividades fisicas.

Conocimientos Generales del Puesto

Experiencia en el area de

impieza 2 | Trabgjo en equipo
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Responsabilidades y Funciones

Redlizar la limpieza de las diferentes unidades deportivas, asi como la
1 oficina, mobiliario y equipo de la Direccidn, con la finalidad de que los
usuarios cuenten con un lugar limpio para desarrollar sus actividades.

Solicitar el material de limpieza que haga falta, haciendo un listado
mensual.

Recibir el material de limpieza, gestionando su éptima utilizacion y
3 | validando mediante capturas fotogréficas geo-referenciada para su
posterior comprobacion.

Reportar cudalquier desperfecto que se observe en las unidades

4 . . iy o
deportivas con la coordinacién de mantenimiento.

5 Vigilar el buen uso de las unidades deportivas, informar cualguier
anomalia, dano o desperfecto al director de Fomento Deportivo.

P Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos del material

necesario.

Realizar una bitdcora de limpieza en donde se reporten las actividades
/7 | semanales y el cumplimiento de ellas, con fotografia del antes y el
después de la actividad.

Atender las indicaciones del drea, en relacién con el aseo o alguna
8 | observacidon a efecio de maniener en &ptimas condiciones las
unidades deportivas.

? | Las demdas que le asigne el director de Fomento Deportivo.
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! Direccién de Fomento Deportivo

Nombre del Puesto

Coordinador de mantenimienio

Unidad Administrativa

Di iy )
ireccion de Area de
Fomento Adscripcion
Deportivo P

Direccidén de

Fomento
Deportivo

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Fomento Deportivo

Personal a cargo

Encargado
Mantenimiento

Nivel de Escolaridad

Educacién Bdsica Secundaria Educacion Media

Superior
Carrera técnica
Afines

Profesion/Especialidad

Ingenieria industrial

Mantenimiento de [nstalaciones

Objetivos del Puesto

: Asegurar de manera oportuna el mantenimiento preventivo
y correctivo dentro de Ias instalaciones deportivas.

50%

Garantizar que

deporte.

instalaciones estén en buenas
2 | condiciones y que sean adecuadas para desarroliar el

25%

3 Optimizar el recurso financiero para manienimiento,
otorgado dentro del presupuesio anual.

25%
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Conocimientos Generadles del Puesto

Control y manejo del
3 | stock de equipos vy
herramientas

Manejo de herramientas y equipos de
mantenimiento

2 | Seguridad y proteccion personal 4 | Poda vy jardineria

Responsabilidades y Funciones

Realizar un chequeo semanal de las instalaciones de las unidades
deportivas revisando que estén en buen estado conforme al Check List.

Mantener funcionales y en buenas condiciones los sanitarios de los
2 unidades deportivas, verificando en el Check List las anomalias
enconfradas.

Redlizar frabajos necesarios para el uso correcto de las instalaciones,
3 | proponiendo ideas y enlistando las necesidades de las unidades
deportivas a su superior jerarquico.

Llevar a cabo el mantenimiento constante de la jardineria de las unidades
deportivas, valorando todas las dreas en donde se redlizard la actividad.

Informar a su superior directo de las necesidades de material y herramienta
S5 | para poder desarrollar sus funciones, haciendo las solicitudes
correspondientes para que surtan el material de manera comespondiente.

Redlizar tareas de mantenimiento de [os jardines o caminos, asegurando
6 la limpieza de las dreas, registrando posteriormente la comprobacién
fotografica y el reporte de cumplimiento de actividades.

Salvaguardar la bodega o drea donde se almacena Ia herramienta que
estd bajo su cuidado.

Redlizar reparaciones, como cerraduras rotas, cambio de chapas
8 | inservibles, luminarias y ldmparas en mal estado que se requiriesen dentro
de la Direccién y las unidades deportivas.
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Reportar problemas suscitados a la Coordinacion de Mantenimiento,
? procurando la atencidn inmediata del mismo, realizando un diagndstico
con evidencias de la problemdtica.

Detectar problemas en los equipos vy sistemas como bombas y motores,
10 | solicifando al drea correspondiente el servicio de mantenimiento vy
restructuracién del equipo en tiempo y forma.

Validar el cumplimienifo de las actividades infegradas dentro del|plan de

H frabagjo semanal.

12 | Las demds que le asigne el director de Fomento Deportivo.

Nombre del Puesto Maestro
Direccién

Unidad Administrativa | 9 Areade Coordinador
Fomento Adscripcion
Deportivo

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Coordinador

Personal a cargo Ninguno.

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Educacion fisica

Cultura fisica
Entrenamiento deportivo
Alfo rendimiento
Disciplinas deportivas
Afines

Profesiéon/Especialidad
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Objetivos del Puesto

Desarrollar las destrezas motoras, cognitivas y afectivas

1 . . L 50%
esenciales para la vida diaria y escolar del alumnado.

2 | Fomeniar un estilo de vida saludable. 25%
Generar una culfura deportiva mediante la actividad

3 - - 25%
fisica y el deporte en general.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion publica 4 1 Cultura fisica

o | Nutricién 5 Norrpc_mwdc:d federal,
municipal

3 | Pedagogia 6 | Psicologia

Responsabilidades y Funciones

]

Elaborar Plan de Trabgjo y Programa de Actividades semanales
reportando los archivos a la Coordinacion.

Promover actividades atractivas para los usuarios, haciendo uso de la

motivacion, fomentando la apftitud fisica como diversién.
3 Desarrollar el trabadjo en equipo, impulsando a los usuarios a tener una
sana convivencia deportiva.
4 Fomentar un estilo de vida saludable vy active, mediante actividades
gue beneficien al estado fisico, mental y social de los usuarios.
Crear una pasidén por la recrecacién activa y el deporte, lanzando
5 | eventosy formeos que impulsen a los equipos a pariicipar y prepararse

para compeiencias a eventos de gran magnitud.
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Ayudar a los estudiantes a alcanzar su potencial fisico en una vatiedad
6 de entornos deportivos, haciendo competencias © torneos, con la
finalidad de llegar a fases municipales, estatales o nacionales.

Promover las escuelas de iniciacidn dentro de las Instituciones
7 | Educativas por medio de invitaciones, con el fin de crear deportistas de
alto rendimiento.

8 Las demds que le asigne el director de Fomento Deportivo.

Nombre del Puesto Boletero

Direccidon de , Direccién de

. - . Area de
Unidad Administrativa Fomento . . Fomento
. Adscripcion .

Deportivo. Deporiivo.

Superior Jerdrquico de e,
d .

la Unidad Adscrita Coordinacion
Personal a cargo No aplica.
Nivel de Escolaridad Educacién Bdasica, educacidon media superior.
Profesion/Especialidad | No aplica.

Objetivos del Puesto

Asegurar el control de los espacios destinados para
1 estacionamiento, uso exclusivo para discapacitados y 50%
registro de los boletos.

Brindar un mejor servicio y mayor comodidad para los

. 50%
usuarios.
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Conocimientos Generales del Puesto

1 Organizacién bdsica 4 | Calculo bdsico
. . . Atencién v servicio al
2 | Equipo de oficina 5 -
publico
3 Maneio de dinero 6 Reglamento interior y del

estacionamienfo

Responsabilidades y Funciones

| Redlizar el cobro correspondiente del boletaje por la entrada de
1 vehiculos y por el uso de sanitarios en las Unidades Deportivas, llevando
a cabo el control por medio del registro en el formato interno.

Verificar el suministro continuo de articulos de higiene vy limpieza en [os

2 .y . .
sanitarios de las Unidades Deportivas.

5 Coadyuvar con la limpieza de los sanitarios dentro de las Unidades
Deportivas a indicaciones de su jefe direcio.

4 Llevar el control y organizacidn de los boletos expedidos por ingresos,

verificando la secuencia de folios de los boletos y orden de ellos.

Entregar diariamente la recaudaciéon del dinero efectuado por venta
5 | de boleios de estacionamienio y uso de sanitarios registrando los
movimientos dentro del reporte requerido.

Mantener el archivo de reportes y ciermre de caja al dia, con una
bitGcora de evidencias diarias.

Respetar v cumplir la normativa de seguridad de las instalaciones
{reglamento interno).

8 Las demas que asigne el direcior de Fomento Deportivo.
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Nombre del Puesio Encargado
Direccidén de . Direccién de
. - . Ared de
Unidad Administrativa Fomento . Fomenic
. Adscripcion )
Deportivo. Deportivo,
Superior Jerarquico de o
la Unidad Adscrita Coordinacion.
Personal a cargo No aplica.
Nivel de Escolaridad Educacién Bdsica, educacién media superior.

Profesion/Especialidad | No aplica.

Objetivos del Puesto

registro de los boletos.

Asegurar el confrol de los espacios destinados pard
1 estacionamiento, uso exclusivo para discapacitados y 50%

usuarios.

Brindar un mejor servicic y mayor comodidad para los

50%

Conocimientos Generales del Puesto

i Equipo de oficina

4 | Calculc bdsico

2 | Atencidn y servicio al pUblico

Reglamento interior y del
estacionamiento

3 | Manejo de dinero

6 | Organizacidn bésico
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¢ Direccién de Fomento Deportive

Responsabilidades y Funciones

i

Llevar a cabo el confrol y supervisidn del cobro del estacionamiento.

2 | Verificar el suministro continuo de boletos por secuencia de folios.

3 Dar instrucciones al boletero.

4 Redlizar el corte caja de estacionamiento y llevar un registro diario de
los pagos emitidos y recibidos.

5 Eniregar bitdcora semanal de informes y observaciones del
estacionamiento a la coordinacion.

p Mantener el archivo de reportes y cierre de cagja al dia, con una
bitdcora de evidencias mensualmente.

7 Canalizar a la Direccién las inquietudes que los usuarios presenten en el
estacichamiento.

8 Solicitar el boletgje al drea correspondiente.

9 Las demds gue asigne el director de Fomento Deportivo.
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Nombre del Puesto Auxiliar de mantenimiento
Direccion de . Direccidon de
. - . Area de
Unidad Administrativa Fomento . e Fomento
. Adscripcion .
Deportivo. Deportivo.
Supetior Jerdrquico de
. i Coordinacion.
la Unidad Adscrita
Personal a cargo No aplica.
Nivel de Escolaridad Educacién Bdsica, educacion media superior.
Profesion/Especialidad | No aplica.

Objetivos del Puesto

: Asegurar el buen funcionamiento y contro! de las unidades 508
deportivas. °
5 Brindar un mejor servicio y mayor comodidad para los 50%
usuarios. °

Conocimientos Generales del Puesto

1 Mantenimiento 4 | Jardineria
2 Plomeric 5 | Pintura

3 Electricidad 6 | Albanileria
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Responsabilidades y Funciones

1

Realizar el manienimiento general de las unidades deportivas.

Realizar actividades de reparacién, pintura y jardineria segin las

2 ) ) , . -
necesidades de la ciudadanio como parques y juntas auxiliares.

3 Informar a la coordinacion sobre los desperfectos de las instalaciones,
equipos y mobiliarios para su reparacién y mantenimiento.

4 | Cuidary mantener en buenas condiciones el material de trabajo.

5 Auxiliar en las tareas de mantenimiento cormrectivo y preventivo
conforme al programa de trabajo establecido.

6 Resguardary mantener en dptimas condiciones elinventario del equipo
de herramientas y materiales del Grea.

/7 | Mantener impia su drea de trabgjo.

8 Las demas que asigne el director de Fomento Deportivo.
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