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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un documento que contiene, de manera
precisa y detallada, los servicios, descripcion de puestos, las tareas y actividades
que tienen asignadas las unidades administrativas, incluyéndose ademas formatos

a utilizarse y los medios basicos para su instrumentacion y adecuado desarrollo.

La cultura fisica y deporte es de gran importancia para todos los habitantes de
nuestro municipio, ya que en la sociedad actual nos aquejan una serie de
problematicas para las cuales se debe estar preparado y saber como enfrentar y
aminorar esas problematicas, la tecnologia, la inseguridad, falta de cultura
deportiva, sedentarismo, entre otras cosas se ha influenciado para que cada vez
haya mas inactividad fisica a distintas edades; es por todos conocido que la
actividad fisica es de suma importancia para el ser humano, sin embargo, a veces
no se le da tal valor y no se dimensiona la vital importancia que tiene en los
distintos aspectos de la vida y las aportaciones que le pueden dar a cualquier
individuo dentro de la sociedad para desarrollarse como una persona integral en la

comunidad.

Dicho lo anterior, si se enfoca a planear y desarrollar actividades de distinta indole
en el ramo deportivo, cultural y social se puede coadyuvar a mejorar la calidad de
vida en nifios, jovenes, adultos, personas de la tercera edad y con capacidades
diferentes, cuando cualquier persona realiza una actividad fisica, deportiva o
recreativa adquiere un potencial para prevenir problemas fisicos, psicoldgicos y de

salud.
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Con lo antes mencionado se debe de partir para direccionar los planes, objetivos
y metas a lograr a corto y largo plazo, para la realizacion de un trabajo adecuado
de cualquier indole, es fundamental trabajar a base de un plan, por lo que a
continuacion se presentara un disefio de trabajo con el cual se pretende atender
de manera dinamica y organizada a toda la comunidad interesada en practicar
alguna actividad deportiva o recreativa, la idea es fomentar y atender con
dedicacion y profesionalidad a toda la sociedad que requiera de nuestra atencién
y servicio, dando muestra de que con esfuerzo, planeacion y dedicacion se
pueden logar resultados nunca antes vistos en una dependencia de tanta
importancia dentro de la Direccion de Deportes del Honorable Ayuntamiento del
municipio, con lo cual en este plan de trabajo se describen puntos o acciones
principales a desarrollar dentro de la Direccién de Deportes Municipales, asi como
objetivos y actividades que se tiene planeadas para sustentar un trabajo bien

realizado en esta administracion.
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MARCO LEGAL Y NORMATIVIDAD

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco

e Ley de Gobierno y Administracién Publica Federal

e lLey de Gobierno y Administraciéon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley General de Responsabilidades Administrativos

e lLey de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e |ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Leyde ingresos Municipales

e Leyes especificas de cada direccion

e Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Jalisco.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

e |ey estatal del Deporte.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar y promover las actividades fisicas y deportivas en la cabecera
municipal y sus agencias, a través de nuevos programas deportivos-recreativos
enfocados a generar una mejor calidad de vida de las personas, asi como
conservar y mantener en oOptimas condiciones la infraestructura destinada a la
activacion fisica y deportiva a través de la gestidon eficaz de recursos para

mantenimiento y construccidn ante las diversas instancias gubernamentales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar las distintas demandas que se presentan en materia deportiva

dentro del municipio.

e Atraer eventos deportivos que den proyeccion al municipio en los ambitos

cultural y turistico.

e Acercar a la comunidad a nuestros espacios con la creacién de programas
deportivos, escuelas, talleres, ligas, torneos barriales y demas actividades

incluyentes.

e Buscar promotores calificados en todas las disciplinas que se practican en
el municipio para trabajar en la promocién y que las personas logren

interesarse en la practica de los mismos.

e Realizar proyectos para fomentar las actividades fisicas, recreativas y

deportivas.

e Realizar proyectos de gestidbn para mejorar las instalaciones de nuestros

espacios deportivos.
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e Organizar con la sociedad ligas o campeonatos en cada uno de los

deportes que se practican en el municipio.

e Buscar capacitaciones dirigidas a entrenadores y arbitros del municipio para

que estén en constante actualizacion en sus disciplinas.

e Gestionar material deportivo con el fin de apoyar a las escuelas (profesores
de educacion fisica), organizaciones y ligas que existen dentro de nuestro

municipio.
e Realizar un programa de mantenimiento para las instalaciones deportivas.

e Realizar convenios con diferentes instituciones (equipos profesionales,
empresas, organizaciones, etc.) con la finalidad de obtener beneficios para

nuestra sociedad y el deporte.

e Trabajar e implementar un reglamento para el uso de las instalaciones

deportivas.

e Gestionar en instituciones educativas prestadores de servicios de las
carreras que nos puedan beneficiar en el ambito de las actividades fisicas y
deportivas, con la finalidad de brindar el apoyo a instituciones deportivas del

municipio.

e Apoyar a ligas, clubes, deportistas destacados y equipos representativos

del municipio con premiaciones, reconocimientos, material deportivo, etc.

e Dar promocion a nivel estatal y nacional a los deportistas destacados en

sus disciplinas.

e Proyeccion de nuestro municipio mediante la participacion de nuestros

deportistas en diferentes eventos regionales, estatales y nacionales.

e Implementar programas para dar apoyo al deporte y generar escuelas de

iniciacion deportiva.
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e Seleccionar, entre la poblacidn municipal, aquellos prospectos o valores
que puedan representar en competencias regionales y estatales al

Municipio, en los distintos deportes.

e Invitar a clubes de otros lugares a jugar con equipos de nuestro municipio

para motivar a nuestros deportistas y demas personas.

e Promover en la ciudadania acciones que propicien las actividades fisicas y
recreativas entre la ciudadania, utilizando las trota pistas y la via familiar

recreativa.

e Promover las actividades y eventos que realizan otras instituciones o

dependencias gubernamentales a través de las diferentes convocatorias.

e Acercar los programas de activacion fisica a las comunidades, escuelas,

centros recreativos, plazas comunitarias, centros deportivos, entre otros.
e Creary consolidar las escuelas de iniciacion deportiva municipal.

e Rendir un informe mensual de las actividades y proyectos realizados.
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ASPECTOS PRINCIPALES A DESARROLLAR DENTRO DE LOS OBJETIVOS

1. LA ESCUELA Y EL DEPORTE. Se atenderan las necesidades deportivas y
de cultura fisica en coordinacion con los maestros de educacion fisica,
para promocionar y diversificar el deporte en todas las categorias infantiles
y juveniles trabajando con educacion basica, media superior y superior, con
la planeacién de torneos escolares municipales donde se buscara integrar
en las actividades disefiadas a todas las escuelas de la zona de nuestro
municipio; como ejemplo, torneo infantil inter primario, para promocionar el
deporte, siempre involucrando a los padres de familia para fomentar la
sana convivencia y la interacciéon entre padres, alumnos y maestros,
buscando mantener alejados a nuestros nifios y joévenes de los malos
habitos y sobre todo alejarlos de la drogadiccién que tanto nos preocupa

en nuestra sociedad.

2. DEPORTE EN TU COMUNIDAD. Aqui se disefiaran programas de accion
para llevar el deporte a las distintas comunidades del municipio, con las
visitas periddicas de los entrenadores de la Direccidon de Deportes, los
cuales atenderan a la poblacion con actividades disefiadas de acuerdo a las
necesidades que estas tengan, se realizara un trabajo coordinado con
cada agencia para atender tanto el deporte como la recreacion con la
realizacion de torneos de barrios por colonias, torneos infantiles y juveniles
en las distintas disciplinas deportivas, realizar encuentros deportivos entre
las comunidades, siempre en coordinacidon con los agentes municipales y
para el fomento del deporte, la sana convivencia y la recreacién, realizar
exhibiciones deportivas los fines de semana para despertar el interés de

nuestros nifos y jovenes en la practica de algun deporte, donde los
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entrenadores seran los principales promotores, ellos estaran invitando
constantemente a que se acerquen a los lugares de entrenamientos para
atender sus necesidades y buscar reactivar espacios deportivos ya
existentes en las distintas colonias y darle un uso adecuado a dichas
instalaciones y que estas no se conviertan en un centro de bandalismo si
no que al contrario sea un espacio que permita la recreacién y el fomento al

deporte.

3. ACTIVIDADES DEPORTIVAS PARA LOS FESTEJOS TRADICIONALES Y
FECHAS CONMEMORATIVAS. Se planearon actividades en fechas
especiales donde haya algun festejo tradicional o fecha conmemorativa, las
actividades seran disefiadas cuidadosamente para que se realicen con
éxito y se puedan satisfacer las necesidades de la poblacion y esto nos
lleve a lograr ser una administracion preocupada por el sano esparcimiento
y la practica de las actividades deportivas que tantos beneficios le dan a
nuestra nifiez y juventud; ejemplo; rescatar la tradicional carrera pedestre
en el marco de los festejos de las tradicionales fiestas patronales, triatlon
regional y simultaneamente encuentros de volibol asi como actividades

recreativas para las personas asistentes al evento.

4. PLANEACION ESTRATEGICA PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS
REGIONALES Y ESTATALES. Esta planeacion es una de las principales
prioridades que la direccion de deportes debe atender con la correcta
planeacion y disefio de actividades para afrontar el gran compromiso que
implica una participacién en eventos regionales y estatales, dando con esto
a entender que se deben de disefar estrategias para preparar lo mejor
posible a nuestra nifiez y juventud que estén involucradas en un selectivo
de cualquier rama deportiva y salgan a representarnos con dignidad y un

verdadero espiritu deportivo al momento de enfrentarnos ante otros
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municipios de nuestro estado o a nivel nacional, disefiando actividades para
atender primeramente a toda la comunidad deportiva que lo requiera,
después se disefiara una eliminatoria municipal, seguidamente se hara la
deteccion de talentos y luego la formacion de selectivos donde se incluiran
a todas las escuelas, colonias, barrios y comunidades para lograr obtener
un verdadero selectivo, el cual sera atendido por entrenadores capacitados
y comprometidos con su trabajo para que nos puedan arrojar resultados
positivos. Se disefaran actividades para afrontar las necesidades de
nuestros deportistas, material deportivo, fogueos, torneos, es decir, atender
de manera adecuada la problematica en materia deportiva y obtener los
resultados esperados, buscando el trabajo en conjunto entre padres de
familia, ligas deportivas y clubes deportivos para solventar gastos y se
pueda tener una mayor representatividad en los eventos que se nos

presenten.

5. PLANEACION PARA LA PROMOCION Y FOMENTO A LA SALUD.
Trabajar en coordinacién con el sector salud y DIF Municipal para el apoyo
en sus diferentes eventos, por ejemplo: encuentros deportivos- recreativos
con personas de la tercera edad (cachibol por citar un ejemplo),
promocionar un programa donde se ponga en reto bajar de peso y talla en
un determinado tiempo con ayuda del personal de la direccion del deporte
en actividad fisica y con ayuda del médico municipal y un nutriélogo para
que obtenga beneficios en su salud (esto puede ser promocionado en las

distintas dependencias gubernamentales).

6. SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE INSTITUCIONES
COMO CODE, CONADE, Y ASOCIACIONES DEPORTIVAS. Se dara
seguimiento a los programas como el de activacion fisica y a la difusion de

las diversas convocatorias emitidas por dichas instituciones.

@ Obregén No. 48, Col. Centro C.P. 48740 ElGrullo, Jal.  , 3213874444 | SobiernoMunicipaldeElGrulo, Jal. E GRULLO
2024 -2027 i



Gobierno Municipal El Grullo 2024-2027

7. PLAN DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS DISTINTAS LIGAS
DEPORTIVAS Y EQUIPOS O CLUBES REPRESENTATIVOS DE
NUESTRO MUNICIPIO. Se trabajara en coordinacion con los presidentes
de cada liga en las distintas ramas deportivas, esto con el fin de buscar las
estrategias que nos ayuden a mejorar el funcionamiento de cada torneo que
se lleve a cabo en el afo, calendarizar los compromisos que se vayan a
tener anualmente y asi poder disehar la estrategias para afrontar los
compromisos como transporte, hospedaje, alimentacidén e inscripcion, es
decir, buscar la manera de aminorar los gastos que impliquen cada vez que
se tenga que salir del municipio a participar en una justa deportiva; ejemplo:
cuando se tiene calendarizado el compromiso de asistir a un evento,
realizar actividades en tiempo y forma con el fin de recabar fondos para los
gastos que se tengan y que no se le carguen todos los gastos a la

administracion.
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MISION

Promover, fomentar, organizar, y difundir, el 6ptimo desarrollo de la cultura fisica y
deporte, en todas sus manifestaciones y expresiones como factores
fundamentales de realizacion individual, superacion fisica e intelectual, cohesion
familiar e integracion social que contribuyan a elevar la calidad de vida de la

poblacion.

VISION

Ser una direccion que responda con eficiencia las demandas de la poblacion,
para que a través del deporte y la cultura fisica se dote al municipio de nuevos

valores deportivos.
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VALORES Y PRINCIPIOS

e Disciplina: Implica la practica constante de seguir normas y reglas para
alcanzar metas y objetivos.

e Responsabilidad: Es la capacidad de asumir las consecuencias de
nuestras acciones y decisiones, tanto positivas como negativas.

e Trabajo en equipo: Capacidad de un grupo de personas para colaborar de
manera efectiva, aprovechando las habilidades individuales para alcanzar
objetivos comunes.

e Lealtad: Es la permanencia y apoyo constante a una persona, institucion o
region.

e Respeto: Implica considerar, valorar y aceptar a los demas, asi como sus
derechos y opiniones.

e Honestidad: Es la conducta recta y honrada que lleva a observar normas y
compromisos, asi como a actuar con la verdad, lo que denota sinceridad y

correspondencia en lo que se hace, en lo que se piensa y en lo que se dice.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Escolaridad media superior con
preferencia a licenciatura:
Mayor de edad:

Nombre del puesto: Direccién
Unidad administrativa: Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Area de descripcion: Deportes
Reporta a: Coordinacion de Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Supervisa a: e Secretaria
e Promotores
e Instructores
e Cajera domo / Futbol rapido
FUNCIONES:

e Elaborar y dirigir un programa deportivo que cubra las necesidades de la
poblacion de El Grullo, Jalisco.

e Establecer mecanismos de coordinacién entre las autoridades de los tres
niveles de gobierno.

e Celebrar convenios de coordinacién, colaboracién y concertacion
inherentes a los objetivos de la Direccion.

e Establecer programas de capacitacion en materia deportiva para directivos,
entrenadores y atletas.

e Presentar al Superior Jerarquico informes periédicos sobre el cumplimiento
de los objetivos de la Direccidn

e Implementar programas de mantenimiento de las instalaciones deportivas a
corto, mediano y largo plazo.

e Coordinar los diferentes programas para lograr el éptimo aprovechamiento
de las instalaciones deportivas existentes e incorporar nuevas areas de
esparcimiento deportivo.
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Supervisar que las obras y/o proyectos de construccion o mantenimiento,
se realicen con apego a la normatividad aplicable, llevando bitacora de obra
y numeros generadores.

e FElaborar y supervisar programas y proyectos de conservacion de las
instalaciones deportivas, asi como mejorar las mismas.

e Brindar el uso de las instalaciones deportivas municipales a los deportistas
organizados del municipio, asi como otorgar estimulos a quienes destaquen
en actividades deportivas permanentes que eleven la imagen del
municipio.

e Dirigir al personal de la Direccion de Deportes para el logro de los objetivos
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Representar a la Direccion de Deportes y al Municipio en eventos internos y
externos.

e Establecer el Programa Anual de Deporte y Recreacion que cubra las
necesidades de la poblacién.

e Otorgar reconocimientos a deportistas destacados que participen en
eventos estatales, nacionales e internacionales.

e Desarrollar y promover la practica de las diferentes disciplinas deportivas
entre todos los sectores de la poblacién.

e Organizar y crear las ligas municipales de deporte.

e Establecer vinculos con las autoridades publicas de la Federacion y el
Estado, con atribuciones de fomento a las actividades deportivas.

e Difundir los servicios de recreacion y deporte que brinda el Gobierno
Municipal.

e Dirigir las actividades que correspondan al Gobierno municipal derivadas de
los convenios en materia de deporte y recreacion que celebren sus
autoridades, con otras instancias publicas, sociales o privadas.

e Gestionar apoyos para la creacion de infraestructura del deporte y la

recreacion.
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e Asistencia a eventos regionales, estatales y nacionales donde el municipio

de El Grullo tenga representatividad.

e Evaluacion y supervision del personal de area.

e Asistencia a juntas deportivas locales y comunitarias.

e Autorizar las solicitudes de recursos materiales humanos y financieros a

autoridades del gobierno municipal, estatal y federal.

e Contratacion y seleccién de horarios del personal del area.

e Prestacion de servicios deportivos o talleres sean de caracter gratuito

Escolaridad media superior con
preferencia a licenciatura:

Mayor de edad:

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:

Area de descripcién:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES:

Secretaria

Jefatura de Desarrollo, Social, Humanidades y Turismo
Secretaria

Direccion de deportes

N/A

e Llevar el registro y control de las llamadas telefénicas y mensajes que
recibe y realiza el Director, asi como canalizarlas con quien corresponda
cuando asi se requiera y/o indique el mismo.

e Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las dependencias y
turnarse a quien corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios
de contestacion con base a los que establezca el Director de Deportes.

e Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el director, la agenda
de los asuntos, eventos y citas, asi como informarle y ponerle al tanto de

los mismos.

e Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demas
documentacion que se genera o se recibe en la dependencia.
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e Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Direccion de Deportes y canalizarlos a quien corresponda.

e Vigilar y llevar el control de los activos fijos municipales correspondientes a
la Direccién de Deportes.

e Apoyar en la elaboracién del Informe mensual correspondiente a la
Direccion de Deportes, archivando de manera que facilite su localizacion
cuando asi se requiera.

e Llevar el control de los materiales y suministros de la Direccion para el
mejor aprovechamiento de los mismos.

e Apoyar en reuniones, juntas o eventos de la Direccion de Deportes.

Escolaridad media superior con
preferencia a licenciatura:
Mayor de edad: Promotor
Nombre del puesto:
Unidad administrativa: Jefatura de Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Area de descripcion: Deportes
Reporta a: Direccion de deportes
Supervisa a: N/A
FUNCIONES:

e Organizar eventos deportivos de las distintas disciplinas del deporte y
promover torneos.

e Realizar la coordinacion con arbitros de las distintas disciplinas deportivas
para promover su capacitacion y organizacién del cuerpo arbitral para las
distintas actividades y eventos deportivos (torneos).

e Realizar la seleccion de talentos de las distintas disciplinas deportivas para
la visoria en selecciones de Jalisco.

e Ser responsable de los equipos representativos de las diferentes disciplinas
deportivas, en las distintas ligas del Estado y en torneos dentro y fuera del
Municipio.

e Captacion de evidencias de cada evento realizado.
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e Asistir a reuniones y juntas de trabajo convocadas por la direccién de

deporte.

e Entrenar equipos representativos del nuestro municipio.

e Apoyo en eventos masivos de la direccion de deportes.

e Organizar, apoyar y monitorear las ligas a su cargo.

e Desempenar las funciones asignadas con eficacia y responsabilidad.

Escolaridad media superior con
preferencia a licenciatura:

Mayor de edad:

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:

Area de descripcién:

Reporta a:

Supervisa a:

FUNCIONES:

Instructor

Jefatura de Desarrollo Social, Humanidades y Turismo
Deportes

Direccion de deportes

N/A

e Reportar ingresos de forma honesta en tiempo y forma.

e Captacion de evidencias de cada evento realizado.

e Asistir a reuniones y juntas de trabajo convocadas por la direccién de

deporte.

e Coordinar activaciones fisicas en los espacios recreativos municipales.

e Ejercitar a personas de la tercera edad y apoyarlas directamente.

e Apoyo en eventos masivos de la direccion de deportes.

e Entrenar equipos representativos del nuestro municipio.

e Organizar, apoyar y monitorear las ligas a su cargo.

e Desempenar las funciones asignadas con eficacia y responsabilidad.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO

Realizar acciones concretas que resulten un beneficio para nuestra gente y la que
lo necesite, para la cabecera municipal y comunidades a través de proyectos
deportivos dirigidos a la poblacion de nuestro municipio, donde se procedera de la

siguiente manera:

1.- Se le dara un nombre al proyecto a realizar con sus objetivos y metas claras.
2.-Se presentara el proyecto propuesto a la coordinacién correspondiente para su
aprobacion y determinar su partida econémica correspondiente.

3.- Se realiza la difusién del proyecto.

4.- Se lanza la convocatoria minima de dos a tres meses para arrancar el

proyecto.

DIAGRAMA DE PROYECTOS

PRESENTACION
Y PROPUESTA
DEL PROYECTD

e ~

NOMERE

b S DETERMINACION

{AUTORIZACION
QNO)

|

DIFUSION ¥

INICIO DEL - COMVOCATORIA

PROYECTO
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GLOSARIO:

Secretaria: Llevar el registro y control de las llamadas telefénicas y mensajes

que recibe y realiza el director, asi como canalizarlas con quien corresponda

cuando asi se requiera y/o indique el mismo.

Director: Coordinar los diferentes programas para lograr el &ptimo
aprovechamiento de las instalaciones deportivas existentes e incorporar nuevas

areas de esparcimiento deportivo.

Instructor: Coordinar activaciones fisicas en los espacios recreativos municipales.
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