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El presente documento tiene como objetivo el dar a conocer a la
ciudadaniaengeneral,asicomoinformary familiarizar a los colaboradores
del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, de
la normatividad, la estructura organica, las funciones y competencias de
los cargos, y programas que permiten dar cumplimiento a la agenda y
objetivos establecidos como Organismo publico descentralizado del H.
Ayuntamiento de Guadalajara.

De la misma manera, incluye en su propdsito el contar con un documento
de consulta de la misién, la visidn y los valores que serdn estandarte del
Organismo, y mediante los cuales cumple la labor de promover la
actividad fisica, la recreacion y el deporte en Guadalajara.

Esto a fin de contribuir a la mejora de la calidad de vida y salud de la
ciudadania tapatia, la integracién comunitaria, la regeneracién del tejido
social. Contribuyendo a la prevencidon de la violencia y delincuencia,
devolviendo y aprovechando los espacios deportivos de Guadalajara.

En este manual el lector podra encontrar:

e la historia del Organismo publico descentralizado denominado
Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

e La normatividad y fundamento legal del Organismo.

e Los fundamentos legales nacionales considerados en la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ [osfundamentos legales estatales.

e Filosofia organizacional del Organismo.

e laestructura orgéanica.

e Ladescripcidon de puestos.

Este manual deberd ser revisado de manera anual durante los ultimos 30
dias laborales, y actualizado las veces que sean necesarias a ﬁmc}e;x/ser Util
para la adecuada operacién del Organismo. 'f/!\/“—"
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1971, siendo Presidente Municipal de Guadalajara Guillermo Cosio
Vidaurri, se formalizd el Patronato de los Centros Deportivos Municipales,
que dirigié Fausto Prieto hasta el afio de 1973.

De 1974 y hasta 1976, Leonel Sandoval Figueroa, presidié este Patronato;
posteriormente, estuvieron al frente por trienios, Joel Corona, Guillermo
Fernandez y Samuel Rodriguez; en ese periodo se integra la Direccién de
Deportes (1984) y se funda el Maratdn de la Ciudad de Guadalajara.

En 1986 llega a dirigir la Direccién de Deportes José Guadalupe Ledesma,
guien permanece dos periodos al frente de dicha direccién (1986-1991). Esa
etapa representd un importante crecimiento al conformarse las Copas
Guadalajara.

De 1992 a 1994 el Presidente Municipal Interino Alberto Mora Lépez,
nombré a Luis de la Torre Martinez, en la Direccién de Fomento Deportivo
y Apoyo a la Juventud. En 1995 César Coll Carabias, Presidente en turno,
nombra Director General a Carlos Andrade Garin quien constituye un
comité en busca de los Juegos Panamericanos para la Ciudad de
Guadalajara.

Posteriormente se invita a Carlos Andrade a dirigir el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara Estatal Para el Fomento
Deportivo y Atencidn a la Juventud; lo sustituye en el cargo, Luis Enrique
Gémez Espejel quien permanecié hasta diciembre de 1997. En este
periodo surge el Abierto de Tenis de Guadalajara y se adquiere la
responsabilidad de organizar el Medio Maratdn Internacional. Por otra
parte, se promovid una solicitud ante el Congreso del Estado para crear el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Es asi, que el Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Jalisco, Alberto Cardenas Jiménez informa de la emisién del Decreto 1719(03("

de fecha 28 de enero de 1998, publicado en el diario oficial el dia 3de marz

de 1998, fecha en la que formaliza la creacién del Organismo. N\

En cumplimiento al articulo cuarto transitorio de dicho Decreto, el 20 de
octubre del afilo 2000, el H. Ayuntamiento de Guadalajara aprueba el
‘Reglamento de Fomento Deportivo y Apoyo a la Juventud del Municipio
de Guadalajara” siendo presidente interino Héctor Pérez Plazola,
sustituyendo a Francisco Ramirez Acufia en el periodo 1998- ZQO(Q!y como
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Director del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién

Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara Jorge Humberto Pérez Brambila.

En el ano 2001, asume la Presidencia Municipal Fernando Garza Martinez

quien invita nuevamente a Luis Enrique Gomez Espejel para que retome

la Direccidon General; en el siguiente trienio 2004 - 2006 es ratificado por

Emilio Gonzalez Marquez; posteriormente en el periodo 2007 -2009 es
ratificado nuevamente por Alfonso Petersen Farah presidente municipal

en turno, (de esta manera se convierte en la Unica persona en asumir dicho

cargo en cuatro ocasiones). WL

El12 de septiembre de 2004 inicia uno de los programas mas significativos
para la ciudadania de Guadalajara: la Via RecreActiva.

Con fecha 20 de febrero del afno 2007, se publica en el diario oficial el
Decreto 21819 -LVII, mediante el cual el Congreso del Estado decreta la Ley
que abroga diversas leyes y decretos que crean Organismos Publicos
Descentralizados del Municipio de Guadalajara, y que en el noveno punto
se abroga el Decreto numero 17190, mediante el cual el Congreso del
Estado, aprueba la creacién del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara, por lo que con fecha 23 de julio del afio 2007, se
publica en la Caceta Municipal el Reglamento del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara,
denominado “Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara”, que aprueba y reconoce la existencia juridica el Organismo
gue a la fecha sigue vigente.

En enero de 2010 asume la Presidencia Municipal Jorge Aristdteles
Sandoval e invita como Director del Organismo Publico Descentralizado
de la Administracion Publica Municipal denominado Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara a André Marx Miranda Campos, quien .
contribuyo en la organizacién de los XVI Juegos Panamericanos '
Cuadalajara 20N, y quien fue sustituido por Marcos Luis Esquivel Tabares
en el periodo 2012-2015, durante la gestién de Ramiro Hernandez Garcua
como Presidente Municipal de Guadalajara.

Para la gestién 2015-2018 el alcalde Enrique Alfaro Ramirez nombra !
Director General de este Organismo al Mtro. Luis Fernando Ortega Ramos, _5
quien implementd diversos programas tales como Pollgonos Dep@rtlvos _' W0
Feria del Deporte y Box. ,‘ £ ! 2
oo
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Durante el periodo 2018-2021 el Lic. Ismael del Toro Castro, alcalde tapatio,
nombra director de este Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara al Lic. Tomas Antonio Gallo Padilla.

Eniaadministracion actual, el Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro, alcalde para
la gestidn del 2021-2024 decide nombrar como Director del Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara al Lic. Albino
Galvan Martinez quien toma la estafeta de llevar el deporte, la activacion
fisica y la recreacién a todos los rincones de Guadalajara en beneﬁ?m}de
los y las tapatias.
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VIARCO JURIDICO

Este apartado tiene como propdsito orientar al lector respecto a la
legislacién gue se relaciona con este Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara. Es importante aclarar que solamente se
transcribe la legislacion que se relaciona directamente con la razén de ser
de este Organismo, o que de alguna forma es significativa para el
desempefo de las tareas que se le han encomendado.

Los principales ordenamientos juridicos que regulan la operacion y
funcionamiento de esta dependencia, por orden jerarquico, son los
siguientes:

Federales:
I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
[l.  Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
. Ley Federal del Trabajo.
IV. Ley General del Sistema Anticorrupcion.
V. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
VI. Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
VIl.  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

el
s i,

Estatales:
I.  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana de Jalisco.
Il.  Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco.
. Ley de Cultura Fisicay Deporte del Estado de Jalisco.
IV. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.
V. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
VI.  Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Vil.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado dei

Jalisco y sus Municipios.
VIIl.  Ley del Sistema Anticorrupcidén del Estado de Jalisco.

Municipales:

I.  Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

ll.  Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Ia
Administracion Publica Municipal de Guadalajara Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara.

. Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de (‘?u%a ajara.
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VI,
ViL

Viil.
IX.

XI.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Contrataciones para el Municipio de Guadalajara.

Reglamento de areas verdes y recursos forestales del Municipio de

Guadalajara.
Reglamento de la Via RecreActiva del Municipio de Guadalajara.

Reglamento del Consejo Ciudadano de Control y Transparencia del

Municipio de Guadalajara.

Reglamento del Sistema Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Municipio de Guadalajara.

Reglamento de Distinciones otorgadas por el Municipio de

Guadalajara.

Reglamento del Maratén y Medio Maratén Interne;.c'g;};ai;de

Guadalajara. el
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ATRIBI

El Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara,
tiene como objetivos ademas de los establecidos en el articulo 266
fraccion | del Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara, y de
conformidad con el Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara (COMUDE),
en su articulo 7° se sefialan los siguientes objetivos:

I.  Promover la activacidn fisica, ejercicio, deporte y recreacidén para las
y los habitantes del Municipio, asi como administrar los espacios
deportivos encomendados por el Ayuntamiento;

Il.  Estudiar y analizar las propuestas tendientes a la ejecucion y
evaluacidn de la politica municipal, en el &ambito de la recreacién,
cultura fisica, educacién fisica y deporte, a fin de obtener mayor
participacién en los programas operativos;

[ll.  Elaborar planesy programas tendientes a establecer las estrategias
y acuerdos que propicien la obtencidn e incremento de todo tipo de
recursos necesarios para su mejor desarrollo, ademas de establecer
los mecanismos que aseguren la participacidon de las y los
deportistas en la preparacion de los programas, conforme a las
convocatorias que emitan;,

IV. Coordinar y fomentar la ensefianza, iniciacién deportiva y practica
del deporte en el Municipio de Guadalajara;

V. Preparar, normar y ejecutar programas competentes al COMUDE,
en coordinacién con los diversos Organismos e instituciones, tanto
municipales, estatales como federales de la materia;

VI.  Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte y cultura fisica
de la poblacién de Guadalajara, acorde a las necesidades e
infraestructura del municipio.

Vil Formular, ejecutar, supervisar y evaluar el Programa Municipal del ,
Deporte, el cual debe contener actividades encaminadas a la/

realizacion de eventos de caracter regional, estatal, nacional ¢

internacional;

VI, Promover la creacidn de ligas municipales en todas las disciplinas
deportivas, asi como apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya
existentes, procurando su incorporacién al Sistema Estatal de
Cultura Fisica y Deporte;

IX.  Proponer programas de capacitacién en materia de . deporte
populary cultura fisica; ‘(V/ )




X. Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacidon y buen
uso de las unidades deportivas municipales, procurando su éptimo
aprovechamiento;

Xl. Impulsar con apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la
construccién, mejoramiento y adaptacién de areas para la practica
del deporte;

Xll.  Impulsar, promover y apoyar a las personas con discapacidad y a las ‘
personas adultas mayores en la practica del deporte, procurando la i i

adecuacién de las instalaciones deportivas del municipio, a fin de
facilitar su libre acceso y desarrollo;

Xlll.  Canalizar las aptitudes de las y los deportistas sobresalientes,
procurando los espacios que rednan las condiciones suficientes para
Su preparaciony, de esa manera, estén en aptitudes de participar en
eventos a nivel regional, estatal, nacional e internacional; 4

XIV. Establecer la coordinacién interinstitucional con diversas -
dependencias, a fin de proporcionar a la poblacién en generaly a las
personas adultas mayores, en particular, servicios de orientacidn
nutricional, psicoldgica, evaluaciones médico deportivas, vocacional,
y de prevencién contra las adicciones;

XV. Difundir y promover la realizaciéon de eventos deportivos
institucionales, asi como incorporar aquellos que considere de
importancia en la vida deportiva del municipio, realizando al menos
dos eventos especialmente dirigidos tanto a personas con alguna - ‘
discapacidad como a personas adultas mayores y a las demas que %
requieran inclusién;

XVI.  Trabajar en coordinacién con la iniciativa privada para el maximo
aprovechamiento de los espacios deportivos;

XVII.  Instalacién de Comités Deportivos en las colonias avecinadas con
Unidades Deportivas; y
XVIIl.  Los demas previstos en este reglamento y demas normatividad
aplicable en la materia. -
»\\ i
S\ i\
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~UNDAMENTOS INSTITUCIONALES S’

Consideramos que es de gran importancia que tanto los ciudadanos,
como los colaboradores del Organismo Publico Descentralizado de |a
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara puedan tener claridad al respecto de la razén de
ser del Organismo, asi como de la visidon de la actual administracion. De
igual importancia es poder declarar los valores bajo los cuales se
enmarcara toda accidén, decisidén y plan a realizar en la operatividad diaria.

Misién

Promover la actividad fisica, recreacidén y deporte en espacios publicos y
deportivos para los habitantes de Guadalajara, proporcionando servicios y
condiciones de calidad y profesionalismmo de manera sistematica, que
generen una mejor calidad de vida de nuestros usuarios, contribuyendo
asi a la reconstruccién del tejido social y seguridad.

Visién 2023
Convertir a Guadalajara en la capital nacional del deporte.

Valores

A fin de poder cumplir con nuestra mision y visidn, consideramos
relevante el establecer los principios profesionales que de manera objetiva
establezcan los limites éticos bajo los cuales debera ser llevada nuestra
operacioén dia a dia. Estos principios:

¢ Honestidad. Trabajamos de manera congruente, siendo integros y
verdaderos en lo que hacemos.

e Profesionalismo: Somos efectivos y eficientes en nuestro
desempeno individual e institucional, basandonos en principios de
objetividad y responsabilidad.

. S 3 -~
e Liderazgo en el servicio. Hacemos nuestra labor de manera /

oportuna, claray veraz. ’)’{ s f

.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE DIRECCION GENERAL

Informacién general del puesto

Nombre del puesto: Director Ceneral del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Direccién a la que pertenece: Direccién General.

Jefe inmediato: Consejo Directivo del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Colaboradores: Direccién Ejecutiva, Jefatura del Organo Interno de
Control, Jefatura Juridico, Coordinacién de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales, Coordinacién de Adquisiciones, Direccion de Deportes,

Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de Vinculacién y Estilo -

de Vida Activa, Direccidon de Deportes de Combate.
Director General

Funciones:

La administracién y representaciéon legal de COMUDE, quien tiene las
atribuciones contempladas en el Cdédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara. Asi como en el Art. 13 del Reglamento Interno del Organismo
PuUblico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Ademas de
las siguientes:

. Informar al Consejo Directivo en la sesion mas proxima, las
modificaciones aplicadas en las partidas o programas presupueétales
gue se hayan efectuado. St ‘f

-



1.

Informacién general del puesto

Nombre del puesto: Jefatura del Organo Interno de Control.

Direccién a la que pertenece: Direccién General.

Jefe inmediato: Director General.

Colaboradores: Coordinacion de Auditoria, Coordinacién de Autoridad
Investigadora y Secretaria.

Funciones:

Las funciones de la Jefatura de Organo Interno de Control estan descritas
en el Art. 61 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado _
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. EIl Organo Interno de E
Control tendra las atribuciones contenidas en los articulos 10 de la Ley ;
General de Responsabilidades Administrativas, 52 de la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, 290
del Cédigo Gobierno Municipal de Guadalajara, ademas de las siguientes:

Supervisidn y vigilancia del manejo del patrimonio y de los recursos de
COMUDE; asf como de los convenios que este celebre y que implique
la afectacion de su patrimonio.

Supervisar y vigilar la eficiencia, rectitud, responsabilidad y operatividad
con la que se realicen los programas de trabajo COMUDE. Para lo no ‘
dispuesto en el presente capitulo se estara en lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
Substanciar y resolver las faltas administrativas cometidas por los
servidores publicos del Organismo.

Informacion general del puesto !
Nombre del puesto: Coordinacién de Auditoria. %

Direccidn a la que pertenece: Direccion General. S
Jefe inmediato: Jefatura del Organo Interno de Control. e

Funciones:

Realizar auditorias mensuales, anuales a cada uno de los

departamentos, coordinaciones para verificar el correcto y adecuado

funcionamiento operativo de los recursos financieros, administrativos y )

patrimoniales. Este funcionamiento debe estar apegado a- askglgwes y/o —

reglamentos que los rige para su operacién diaria. ( ;r%
L]
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1.

Vi,

VL.

VII.

VI

&
%,

Llevar acabo auditorias, revisiones a las diferentes jefaturas,
coordinaciones, asi como la elaboracién de papeles de trabajo y pliego

de observaciones y sugerencias con el objeto de fincar responsabilidad

a los Servidores Publicos en su caso y proceder al levantamiento de

actas administrativas.

Intervencidon en la Entrega-Recepcidn cuando existan cambios de
funcionarios con el fin de supervisar el estado en que entregan a cada
jefatura o coordinacién. AR
Intervencién de la Entrega y Recepcidn de sellos oficiales (bajas y altas)
al inicio de cada administracidon o cada que sea necesario.

Acta de Hechos Circunstanciadas en revisiones.

Atender cualguier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo

Interno de Control. /
Informacién general del puesto. %)

Nombre del puesto: Coordinacién de Autoridad Investigadora.
Direccién a la que pertenece: Direccidon General.
Jefe inmediato: Jefatura del Organo Interno de Control.

Funciones:

Las establecidas en el Art. 53 Ter de la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco; las cuales son:

Recibir las denuncias que le formulen por el incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, llevando a cabo las
investigaciones conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Calificar las faltas y emitir el informe de presunta responsabilidad
administrativa. P
Emitir el acuerdo de conclusidon y archivo correspondiente.

s

7

Comparecer en los juicios y procedimientos en los que sea parte. /
Proponer al Area de Auditoria, la implementacién y seguimiento d '{ _
mecanismos e instancias de participacion ciudadana para el \wu//"
cumplimiento de estandares de servicio, derivado del resultado de las .
investigaciones a su cargo.

Emitir recomendaciones y medidas preventivas derivado de los
procedimientos de investigacion que realice.

Formular requerimientos a las personas fisicas 0 morales, pulblicas o

. ,\
privadas, a fin de allegarse de los elementos necesarios para la —
3]
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investigacion e imponer las medidas de apremio correspor]di:ei;;g‘ges.
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IX.  Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

X. Iniciar las investigaciones de oficio respecto a la inobservancia de las
disposiciones normativas aplicables a los servidores publicos, de
conformidad a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Xl.  Requerir a las autoridades y particulares la informacidén necesaria para
cumplir con sus facultades y atribuciones.

Xll.  Practicar las diligencias, notificaciones y emplazamientos que sean ... .
necesarios para el desempeno de sus funciones, de conformidad con
las leyes aplicables.

Xlll.  Expedir las copias certificadas de los documentos que obren en el drea
de su competencia.

XIV. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita ante las
diversas instancias.

XV. Las demas que le confiera la normatividad aplicable en la materia, asi =.__
como las que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control.

XVI. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Secretaria.

Direccién a la que pertenece: Direccién General.

Jefe inmediato: Jefatura del Organo Interno de Control.

Funciones:
l.  Redactar, controlar y dar seguimiento a la correspondencia interna
(circulares, memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes),
hasta su archivo.
ll.  Atenderydar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargar en la /’“’"’ ’

plataforma la informacién mensual. /
. Encargada de archivo en resguardo y en transito. /
V.  Llevar un control de los documentos para firma. [
V. Apoyar al Jefe del Organo Interno de Control con la agenda de trabaJo\

VI.  Dar atencién a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico ™7
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado |
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajaray demas usuarios.

VIl Analizary comunicar al Jefe de Organo Interno de Control, el contenido
de los documentos oficiales.

VIll.  Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe del
Organo Interno de Control. - ﬁ«» -



IX.

1.

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Juridico.

Direccion a la que pertenece: Direccién General.
Jefe inmediato: Director General. -
Colaboradores: Coordinacién Contractual y Contencioso y Auxiliar
administrativo.

Funciones: _
Las funciones de la Jefatura de Juridico estan descritas en el Art. 15 del *
Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara. Ademas de atender cualquier indicacién que le
solicite su jefe inmediato, que contribuya al mejor cumplimiento de sus
funciones y del Organo Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién Contractual y Contencioso
Direccidn a la que pertenece: Direccién General.

Jefe inmediato: Jefatura de Juridico

Funciones:
Llevar a cabo las acciones que le indique el Jefe de Departamento
Juridico ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas
competentes en los que sea parte el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado’
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Comparecer y representar al Organismo PuUblico Descentralizado de la /
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal delf
Deporte de Guadalajara ante las diversas las instancias legales.
Auxiliar al Jefe de Juridico en la sustanciacién de los Drocedlmxentos\
Administrativos de Responsabilidad Laboral respecto a los trabajadores
gue incurran en irregularidades en el desarrollo de sus funciones.
Llevar el control de cada uno de los expedientes y archivos en pg e{ de
la Jefatura de Juridico. =

o




V. Dar cumplimiento a los términos y plazos para la defensa dexlos
intereses del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara en los asuntos de su competencia.

VI.  Informar al Jefe de Juridico la localizacién y estado de cada tréamite,
expediente y asunto de su competencia.

VII.  Auxiliar al Jefe de Juridico en la elaboracién de convenios y contratos
en los que sea parte el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara.

VIHI. Atender cualquier indicacidén que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto. )
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo N
Direccién a la que pertenece: Direccién General.
Jefe inmediato: Jefatura de Juridico

Funciones:
I.  Redactar, controlar y dar seguimiento la correspondencia interna
(memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes), hasta su
archivo. s

Il Llevar un control de los documentos para firma. Ny R

. Apoyar al Jefe de Juridico con la agenda de trabajo. |

V. Atendery dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargaren la
plataforma la informacién mensual.

V.  Dar atencion a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Admijnistracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demas usuarios.

VI Analizar y comunicar al Jefe de Juridico, el contenido de los
documentos oficiales.

VIl Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe de
Juridico. /

VIll.  Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato que|
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones vy d gano\
Interno de Control. L




Informacidén general del puesto. S’

Nombre del puesto: Coordinacién de Adquisiciones
Direccidn a la que pertenece: Direccién General.
Jefe inmediato: Director General

Funciones:

Las funciones de la Coordinacién de Adquisiciones estan descritas en el
Art. 16 del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de
la Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara. Ademas de las contempladas en el articulo 35 de
la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como atender
cualqguier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

Informacidn general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Transparencia y Proteccidon de
Datos Personales.

Direccidn a la que pertenece: Direcciéon General.

Jefe inmediato: Director General.

Funciones:

Las funciones de la Coordinacién de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales estan descritas en el Art. 17 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Ademas de Atender cualquier indicacidn que le sclicite su jefe inmediato,

que contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones X;gg,lggrgano
Interno de Control. ‘{jﬁx’?’ )
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1.

ESTRUCTURA ORGANICA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Direccién de Administracién y Finanzas.

Direccion a la que pertenece: Direccién General

Jefe inmediato: Director General.

Colaboradores: Jefatura de Administracidon Interna, Jefatura de Control
de Recursos y Bienes Patrimoniales.

Funciones:
Las atribuciones del titular de la Direccién de Administracién y Finanzas
estdn contempladas en el Art. 27 del Reglamento Interno del Organismo
Publico Descentralizado de la Administracidon Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como
atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno

de Control.

informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Administraciéon Interna.

Direccidn a la que pertenece: Direccién Administracién y Finanzas.

Jefe inmediato: Direccién de Administracién y Finanzas.

Colaboradores: Coordinacién de administracion y Coordinacién de
Personal, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Contable.

Funciones:
Las atribuciones del titular de la Jefatura de Administracién Interna estan s
contempladas en el Art. 29 del Reglamento Interno del Organismo Publico ‘
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como atender
cualquier indicacidén que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al

mejor cumplimiento de sus funcionesy del Organo Interno de Control.

Informacién general del puesto. :,

Nombre del puesto: Coordinacion de Administracion. \
Direccién a la que pertenece: Direccién de Administraciény Finanzas. ™.
Jefe inmediato: Jefatura de Administracién Interna.

£

R |

Funciones:
Elaborar el programa de actividades de la coordinacion a su cargo.
Mantener actualizado el catdlogo de cuentas. o~
Revisar la captura y archivo de las pélizas de diario, mgresos Egresos y o
gastos por comprobar. 7 =3
1
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XIl.
XHI.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX
XXI.
XX
XXIIL

XXIV.

e s 2

R

Realizar transferencias entre cuentas propias y aplicacion de pagos
electrénicos, IMSS, impuestos, ndmina, proveedores, entre otros.
Calculo y elaboracién de recibos correspondientes a becas deportivas.
Revisar, codificar y provisionar las facturas de proveedores, impuestos y
servicios.

Revisar cheques de pagos autorizados.

Mantener actualizada la relacién de deudores diversos.

Recibir, registrar y revisar la liberacién de gastos por comprobar, asi
como fondos revolvente.

Revisar el acumulado de sueldos anual.

Cargar al sistema de Declaracién informativa multiple (DIM)
informacién de sueldosy salarios, retenciones, impuestos sobre la renta
(ISR) y asimilados a sueldos y salarios.

Presentar la declaracién anual de sueldos y retenciones.

Revisar y cuadrar los acumulados de retenciones, ISR y servicios
profesionales.

Elaborar y cuadrar los acumulados de asimilados a salarios.

Elaborar las cédulas de impuestos.

Facilitar documentacidén e informacidn para la realizacién de auditorias
internas y/o externas, asi como para solventar las observaciones que
pudieran existir.

Realizar los movimientos ante el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

Revisar las conciliaciones bancarias.

Depurar las cuentas contables.

Programar los pagos a proveedores y fondos revolvente.

Organizar y almacenar archivos "XML".

Presentar y elaborar los pagos provisionales mensuales, y avisos
estadisticos en ceros.

Elaborar informes mensuales y turnarlos al Jefe de Administracién
Internay al Director de Administracién y Finanzas

Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones Y /é (Ergano
Interno de Control.
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VI.

Vil
VIIL

1.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Personal.
Direccidn a la que pertenece: Direccién de Administracion y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Administracién Interna.

Funciones:
Elaborar el programa de actividades de la coordinacién a su cargo.
Registrar en el programa de NomiPAQ zaltas, bajas y cambios del
personal, asi como todas las modificaciones al salario, puesto o aih
departamento. ML
Calcular y revisar las néminas del personal.
Realizar el listado de cheques y el archivo de traspasos bancarios.
Codificar y capturar, las percepciones y deducciones de cada ndmina.
Calcular finiquitos del personal que causé baja.
Elaborar los movimientos de afiliacion del personal ante el IMSS.
Mantener actualizada la plantilla de personal, llevando el registro y .
control de altas, bajas y cambios en el mismo, asi como los indices de = )
rotacidn, seguridad y movilidad, entre otros. N
Dar seguimiento a los procedimientos para la contratacién de personal, h
cuando le sea requerido.
Dar seguimiento a las dudas y comentarios del personal.
Cestionar ante las diferentes dependencias los tramites necesarios
para las incapacidades, jubilaciones, préstamos y cualquier otra
necesidad que del personal surjan.
Elaborar informes y estadisticas mensuales y turnarlos al Jefe de
Administracion Interna.
Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo.
Direccién a la que pertenece: Direccién de Administraciéon y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Administracion Interna.
Funciones:
Elaborar, recibir, registrar, dar seguimiento y archivar los documentos
propios de la Direccidon de Administracion y Finanzas.
Programar y dar seguimiento a la agenda del Director de
Administracién y Finanzas.
Recopilar y archivar informes mensuales de cada Departamer;tq de la
Direccion de Administracidén y Finanzas. e




VI

VI

VI

.

V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.

% $
5 §

Dar atencion a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién PUblica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demas usuarios.

Analizar y comunicar al Director de la Direcciéon de Administraciéon y
Finanzas el contenido de los documentos oficiales.

Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Director

de Administracién y Finanzas.

Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargaren la ,‘
plataforma la informacién mensual. AR
Atender cualqguier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que .
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacidn general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar contable.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Administracion Interna.

Funciones:
Elaborar, entregar y archivar cheques de pagos.
Elaborar solicitudes de recursos del Departamento de Admiriscracion
Interna.
Elaborar y actualizar la base de datos para capturar fichas de depésito
y pdlizas de diario.
Imprimir y entregar cheques a proveedores, fianzas, premiados.
Imprimir y entregar cheques de fondo revolvente y gastos por AN
comprobar elaborando pagarés.
Confirmar cheques al banco.
Confirmar programacion de pagos a proveedores. e
Elaborar provisiones de pagos a proveedores. 4
Elaborar y archivar pdlizas de diarios, ingresos y egresos. ‘ ?
Atender cualquier indicacidén que le solicite su jefe inmediato, quet
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y 4 Adeh @ glgano\
Interno de Control. ‘& ’fs N
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Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Control de Recursos y Bienes
Patrimoniales.

Direccion a la que pertenece: Direccidén de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Direccidn de Administracién y Finanzas.

Colaboradores: Coordinacion de patrimonio, Coordinacién de Vehiculosy
Coordinacion de Ingresos.

Funciones:
Las atribuciones del titular de la Jefatura de Control de Recursos y Bienes 5"
Patrimoniales estdn contempladas en el Art. 30 del Reglamento Interno

del Organismo PuUblico Descentralizado de la Administracidon Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. As{

como Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno

de Control.

\“\ o
informacién general del puesto. -
Nombre del puesto: Coordinacién de Patrimonio.

Direccion a la que pertenece: Direccidon de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales.
Colaboradores: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

Funciones:

. Levantamiento y actualizacion de inventario de bienes del :
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Puablica = ©
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de ' :
Guadalajara.

. Actualizacion de los resguardos asignados al personal del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica B
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara. (altas, bajas y cambios). /

[ll.  Integrar los bienes de nueva adquisicidn al inventario y asignar |
resguardante correspondiente. *

IV. Comparar, en colaboracién con el Coordinacién de Adquisiciones, ™"
los bienes adquiridos con relacidn a los bienes dados de alta en el |

inventario. |

V. GCenerar reportes de los bienes del Organismo Publico “
Descentralizado de Jla Administracién Pudblica Municipal £
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guac&a;aj;;iz‘a; e
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Vil
VI
[X.

Xl.
XIl.
XI1I.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

Trasladar los bienes gue ya no funcionan al almacén de baja.
Mantener actualizado el sistema de inventarios (altas, bajas,
modificaciones fotografias de los bienes).

Hacer revisiones periddicas del inventario.

Levantamiento de inventarios.

Organizar, acomodar y controlar el almacén de bajas ubicado en la
Unidad 36.

Trasladar al almacén de baja los bienes que ya no funcionan.
Impresion de resguardos.

Control y archivo de los resguardos.

Control y archivo de las facturas de los bienes patrimoniales.
Control y resguardo de bienes menores.

Impresién y pegado de etiquetas adheribles a los bienes
patrimoniales.

Crabado del nimero patrimonial de los bienes.

Contestacidon de correspondencia del area.

Informes y entrega de documentos para levantamiento de
denuncias para bienes patrimoniales extraviados o robados.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de patrimonio.

Direccidn a la que pertenece: Direccidon de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Patrimonio.

Funciones:

.
1.

V1.

Elaborar, recibir, registrar, dar seguimiento y archivar los
documentos propios de la Coordinacién de Patrimonio.

Recopilar y archivar informes mensuales de la coordinacién.

Dar atencidn al personal del Organismo Publico Descentralizado de
la  Administracion Publica Municipal denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara y demas usuarios.

Registrar los bienes que se reciban y se entreguen de manera que /

se pueda localizar por fecha de compra, fecha de entrada, ndmero |
patrimonial, servidor publico resguardante y lugar fisico donde se
encuentra el bien.

Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar
en la plataforma la informacién mensual.

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y dr—;lgrgano
Interno de Control. ;
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1.

VI.

VII.

Do

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar operativo de patrimonio.
Direccion a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Patrimonio.

Funciones:

Realizar las actividades que le sean solicitadas por medio de la
Coordinacién de Patrimonio.

Auxiliar en el traslado de personal durante la realizacién de eventos
deportivos del COMUDE y de otras dependencias solicitantes.
Atender cualquier indicacién que le solicite la persona titular de la
Coordinacién de Patrimonio, gue contribuya al mejor cumplimiento
de sus funciones.

Informacion general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacién de Vehiculos.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales.
Colaboradores: Supervisor operativo de vehiculos, auxiliar administrativo,

auxiliar operativo, mecanico y mensajero.

Funciones:

Aplicar las normas y reglamentos referentes al uso de vehiculos.
Realizar el programa de actividades anual, presupuestando el
mantenimiento preventivo del parque vehicular, y turnarlo a la Jefatura
de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales para su autorizacion.
Administrar los resguardos de vehiculos del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Coordinar con otras dependencias municipales y empresas, el
préstamo de vehiculos para el apoyo de los eventos afines al Organismo
PuUblico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Supervisar y coordinar a los mensajeros y choferes del area, de acuerdo:

a las necesidades del Organismo Publico Descentrallzado de la‘
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara.

Presentar a la Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales,
el informe de actividades mensual.

Registrar y actualizar el padrén vehicular, asi como e}~ usgaude los
mismos. (au
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VI

.
M.
V.

b3 ol
Lhekld ciiesy

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, ‘que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Supervisor operativo de vehiculos.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Vehiculos.

Funciones:

I.

(.

VI

VI

Ejecutar el programa de actividades anual presentado por el
Coordinador de vehiculos.

Ordenar los resguardos de vehiculos del Organismo Publico
Descentralizado de [la Administracién Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Apoyar a la coordinacién en la solicitud con otras dependencias

municipales y empresas, el préstamo de vehiculos para el apoyoc de -

los eventos afines al Organismo Publico Descentralizado de la

Administracidén Publica Municipal denominado Consejo Municipal

del Deporte de Guadalajara.

Supervisar y coordinar a los mensajeros y choferes del area, de
acuerdo a las necesidades del Organismo Publico Descentralizado
de la Administraciéon Publica Municipal denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara.

Presentar a la Coordinacién de vehiculos el informe de actividades
mensual.

Apoyar el registro y actualizacién del padrén vehicular, asi como el
uso de los mismos.

Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de vehiculos.

Direccion a la que pertenece: Direccion de Administracién y Finanzas. |
Jefe inmediato: Coordinacién de Vehiculos. \;

Funciones:

Control de la relacidn de resguardos de vehiculos entregados. AN
Archivo de resguardos de vehiculos diarios. iﬂ
Relacién de servicio de llantas. R
Seguimiento a las peticiones de vehiculos. !
Relacion de entrega de correspondencia externa a dependgncxas
realizada por los mensajeros. &z
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VI
VII.
VI,

[X.
Xl.
Xl
X1l
XIV.

XV.

Control de la entrega de gasolina a granel.

Elaboracién de vales de gasolina.

Recepcion de correspondencia como oficios, memorandumes.

Contestacién de escritos oficiales internos y externos.

Atencidn telefonica.

Control y archivo de documentos.

Elaboracién de incidencias.

Elaboracién de solicitud de recursos.
Asistencia a la Coordinacién de Vehiculos. ARG
Atendery dar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargar en la ‘
plataforma la informacién mensual.

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo

Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar operativo de vehiculos.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinaciéon de Vehiculos.

Funciones: L
Servicio de mensajeria a diferentes dependencias
Realizar depdsitos bancarios.

. Auxiliar ¢n el traslado de personal durante la realizacidn de eventos

deportivos del Organismo Publico Descentralizado de |Ia
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara y de otras dependencias solicitantes. W
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Mecanico.
Direccién a la que pertenece: Direccién de Administracion y Finanzas. |
Jefe inmediato: Coordinacion de Vehiculos. \

Funciones: f
Reparar desperfectos mecanicos y dar mantenimiento a vehiculos :
oficiales.

Dar seguimiento a las érdenes de reparacién previamente autorizadas
e informar del resultado de la inspeccién fisica del vehx’culo;aa:g@ jefe
inmediato. AL
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Auxiliar en traslados de personal durante la realizacidn de eventos
deportivos del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara y de otras dependencias solicitantes.

Recoger y trasladar a las instalaciones del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara los vehiculos
descompuestos fuera del mismo.

Trasladar los vehiculos a talleres externos, si es necesario.

Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Mensajero.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Administracion y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Vehiculos.

Funciones:

f.
(.

V1.

~
Ofrecer servicio de mensajeria en el Organismo Publico ™

Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara, a diferentes
dependencias de Gobierno.

Apoyar en depdsitos bancarios.

Reportar cualquier desperfecto en los vehiculos institucionales.

Auxiliar en traslados de personal durante la realizacién de eventos
deportivos del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara y de otras dependencias solicitantes y
autorizadas de apoyo.

Mantener actualizados los registros que le solicite el Coordinador de
Vehiculos, con relacién a los vehiculos del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denommado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. !
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que‘

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y dfj> Organo

Interno de Control.
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Ingresos.

Direccidn a la que pertenece: Direccion de Administraciéon y Finanzas.
Jefe inmediato: Jefatura de Control de Recursos y Bienes Patrimoniales.
Colaboradores: Auxiliar administrativo de ingresos y cajero.

Funciones:

l.  Coordinary supervisar el buen funcionamiento de las cajas.

Il.  Facilitar el material administrativo, asi como resolver los problemas
técnicos que surjan en el drea de cajas, que puedan afectar la calidad
del servicio.

Ill.  Revisar y mantener actualizada la vigencia de permisos y los cobros de
usos de suelo, para venta en unidades deportivas y gimnasios, asi como
la renovacion o cancelacién de los mismos.

IV. Mantener actualizados la asignacién de costos en coordinacidn con las
areas de Escuelas Deportivas, Escuelas de Futbol y la Direccién de
Administracién y Finanzas.

V. Coordinar la integracién del corte diario de caja.

VI. Revisar que los conceptos de cobro correspondan a los ingresos
recibidos, de acuerdo a los respaldos de los mismos. ~

VIl.  Supervisar la entrega del corte de caja a la Coordinacién de -

Administracién, al dia siguiente de recibir el ingreso.
VIl Vigilar la actualizaciéon de los consecutivos de los recibos, para

evidencia en auditorias.

[X. Mantenerregistroactualizado de eventos deportivos (de competencia),
para el 6ptimo control de los ingresos en funcién de los participantes.

X.  Mantener actualizado el control histérico de los ingresos por ligas de
futbol soccer, futbol répido y demas modalidades.

Xl.  Revisidn de documentacién de cobranza para permisionarios.

Xl Mantener actualizado el registro de becas y descuentos aprobados
para la aplicacién en caja.
Xlll.  Dar el visto bueno de los cortes realizados.

XIV.  Atender y resolver los problemas que se presenten en relacién con los
usuarios del Organismo en el tema de Ingresos.

XV. Elaborar el informe mensual de actividades y turnarlo al Jefe de
Departamento. \

XVI.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que “._..—
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones vy gjz;l),@,[gano {
Interno de Control. A 3
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Informacién general del puesto.




Nombre del puesto' Auxiliar Administrativo. :
Direccién a la que pertenece: Direccién de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Ingresos.

Funciones:
I.  Elaborar, dar seguimiento y archivar cualquier documento de
comunicacién interna.
Il.  Registrar los ingresos de acuerdo a los lineamientos establecidos por fa
Coordinacién de Ingresos
lll.  Mantener actualizados los formatos para reportes diversos y notas
informativas, que le solicite la Coordinacién de Ingresos.
IV.  Revisar el reporte y los conceptos del mismo, que recibe del cajero.
V. Entregar el corte diario a la Coordinacién de Ingresos, junto con las
fichas originales que correspondan.
VI.  Atendery dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar en la
plataforma la informaciéon mensual.
VIl.  Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Cajero.

Direccioén a la que pertenece: Direccidén de Administracién y Finanzas.
Jefe inmediato: Coordinacién de Ingresos.

Funciones:
I.  Atender a usuarios en la recepcion de pagos.

il.  Realizar corte de caja diariamente. -
[ll.  Elaborar concentrado de pagos recibidos por semana.
IV.  Registrar y archivar los recibos de pago en el control individual por

usuarios. e
V. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones yq;lelf rgan?
Interno de Control. ]
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ESTRUCTURA ORGANICA DE DIRECCION EJECUTIVA

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Direccion Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director General.

Colaboradores: Direccién de Vinculacién y Estilo de Vida Activa, Direccidn
de Deportes de Combate, Direccidon de Deportes, Jefatura de
Comunicacion, Jefatura de Planeacidn y Evaluacién de Proyectos, Jefatura
de Vinculacién Empresarial, Jefatura de Digitalizacién, Jefatura de Archivo,
Jefatura de Disefio e Imagen, Jefatura de Tecnologia de la Informacién,
Coordinacién de Organizacion y Desarrollo y Coordinacién de Servicios
Médicos y Proteccidén Civil.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Direccidn Ejecutiva estan contempladas
en el Art. 18 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Pudblica Municipal denominado

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender«

cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo interno de Control.

informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de juridico.
Direccidn a la que pertenece: Direccion Ejecutiva.
Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Funciones:

l.  Redactar, controlar y dar seguimiento la correspondencia interna
(memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes), hasta su
archivo.

[I.  Llevar un control de los documentos para firma.

1. Apoyar al Director Ejecutivo con la agenda de trabajo.

IV. Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar
en la plataforma la informacién mensual.

V. Dar atencion a llamadas telefénicas, al personal del Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica Mumcupai

denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y‘“”"

demas usuarios.
V1.  Analizar y comunicar al Director Ejecutivo, el contenido de los
documentos oficiales.

Vil.  Corroborarydarseguimiento a los acuerdos tomados por,eIDgrector
Ejecutivo. (LA

Ky

Pa’gin334

Ek,

A

e
o
o

.

. i

‘”‘\.
ny



VL. Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Comunicacion.

Direccién a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Colaboradores: Coordinaciéon de Comunicacién Digital, Coordinacién de -y
Protocolo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar en informacién de redes ‘
sociales.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Comunicacidn estan
contempladas en el Art. 21 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Cont{ol.

informacién general del puesto. fiis
Nombre del puesto: Coordinacién de Comunicacién Digital. P
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva. /
Jefe inmediato: Jefatura de Comunicacion. /

Funciones:
Comunicar y compartir digitalmente la informacidén escrita y visual de
los eventos que realiza el Organismo Publico Descentralizado de la
Administraciéon Pdblica Municipal denominado Consejo Municipal del =
Deporte de Guadalajara antes, durante y después del mismo.
Manejo de cuentas de redes sociales.
Grabar video, tomar fotografia y realizar transmisiones en vivo, de las:
actividades que realiza el Organismo Publico Descentralizado de la ,
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del e
Deporte de Guadalajara.
Elaborar la sintesis de prensa de los diarios, revistas locales y nacionales \
para informar al Director General de lo que acontece en el entorno '
deportivo.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y qe!“ grgano
Interno de Control. ¥
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar en informacidén de redes sociales
Direccidn a la que pertenece: Direccién Ejecutiva. '
Jefe inmediato: Jefatura de Comunicacion.

Funciones:

I.  Realizar el levantamiento fotografico y digital antes, durante y después
de los eventos del Consejo, asi como las actividades o eventos que le o
sean solicitadas. g

Il.  Respaldar el material fotografico y digital generado de los eventos del
Consejo.

lll.  Realizar la edicidon de los materiales fotograficos y digitales para la
publicacién de notas y archivo fotografico y digital.

IV. Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto. Y
Nombre del puesto: Coordinacién de Protocolo. R
Direccion a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.
Jefe inmediato: Jefatura de Comunicacioén.

Funciones:

I.  Agendar los eventos realizados por el Organismo Publico _
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado T
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y llevar la confirmacién :
y lista de asistencia 3

Il.  Gestionar la solicitud de instalaciones para la realizacion de los eventos 1
del Organismo.

Ill.  Comisionar al personal y solicitar el mobiliario de logistica necesario e
para los eventos.

IV. Elaborar invitaciones para las autoridades e invitados especiales a los
eventos del Organismo Pudblico Descentralizado de la AdmmlstraCIon
Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

V. Elaborar el orden del dia en eventos y compartir a las diferentes areas
del Organismo.

VI.  Coordinar el protocolo en la premiacién de los eventos.

VIl.  Realizacidn de discursos para todas las autoridades del Organismo.
VIil. Atender cualquier indicaciéon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones vy d& Organo %
[4s]
(%

Interno de Control. {“
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Viil.

Informacioén general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de comunicacioén.
Direccidn a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Comunicacion.

Funciones:
Elaborar y controlar documentos generados y recibidos por el
departamento.
Elaborar las incidencias de los colaboradores del departamento.
Elaborar las requisiciones para solicitud de material de oficina. Atender
y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar en la
plataforma la informacién mensual.
Proporcionar atencién telefénica a usuarios internos y externos del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacion general del puesto. N
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo de protocolo.
Direccidén a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Comunicacion.

Funciones:
Ser enlace con las autoridades y personal externa al Organismo.
Actualizar de directorios telefénicos.
Dar seguimiento de tramites de logistica con las diferentes areas del
Consejo.
Coordinar la recepcidn de invitados y autoridades vy llevar la lista de
asistencia.
Fungir como auxiliar y guia en el protocolo de premiacién.
Montar y atender la zona de descanso solicitados a la coordinacion.
Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargar en la
plataforma la informacién mensual. A
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funhciones y del %D”’rgano
Interno de Control. Q@“/fﬁ{’
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VI.

Informacién general del puesto. Mo
Nombre del puesto: Jefatura de Planeacién y Evaluacion de Proyectos
Direccion a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Colaboradores: Coordinacién de Planeacién y Coordinacidon de
Evaluacién y Secretaria.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién de
Proyectos estan contempladas en el Art. 22 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi
como Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno
de Control.

Informacién general del puesto. %

Nombre del puesto: Coordinacién de Planeacion.
Direccion a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.
Jefe inmediato: Jefatura de Planeacién y Evaluacién de Proyectos

Funciones:

Contribuir al cumplimiento de objetivos del personal, asi como
categorizar la orientacién del estilo de planeacion que tiene el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Ejecutar el modelo de organizacién propuesto a las caracteristicas y
necesidades del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara.

Optimizar el programa de trabajo congruente con la planeaciéon,

estratégica definida por el Organismo Publico Descentralizado de I8
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara. \

. . -
Ejecutar las estrategias para mejorar procesos, procedimientos,

programas, actividades y tareas.

Identificar el desempefic del personal y del grupo, resultados de
procesos, metas financieras, indicadores de desempeno, indicadores
de gestidn y tiempos de cumplimento, retroalimentacidén y supervision.
Contribuir aldesarrollo del plan por equipo de trabajo con las SIQt’y?ntes
caracteristicas: objetivos, metas, estrategias, secuenciade
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actividades, tiempos de realizacidon y de entrega de resultados, recursos
necesarios, tiempo en gue se requieren y costos, canales y medios de
comunicacién para nuevos acuerdos y entrega de resultados, formas
de supervision.

Contribuir al desarrollo de indicadores que contengan: metas
cuantitativas (indicadores), fechas especificas de cumplimiento,
nombres de los responsables, analisis de las causas de las desviaciones
en el cumplimiento de las metas con enfoque sistémico (cualitativo),
estrategias o alternativas aplicadas, resultados obtenidos después de
aplicar las alternativas, retroalimentacién al grupo de trabajo.
Recabary presentar la informacién para el Registro Estatal de Trdmites
y Servicios y actualizarla las veces que sean solicitadas.

iIX. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que a

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Evaluacion. B
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva. S
Jefe inmediato: Jefatura de Planeacién y Evaluacién de Proyectos '

Funciones:
Contribuir al desarrollo del plan por equipo de trabajo con las siguientes
caracteristicas: objetivos, metas, estrategias, secuencia de actividades,
tiempos de realizacién y de entrega de resultados, recursos necesarios, "
tiempo en que se requieren y costos, canales y medios de )
comunicacion para nuevos acuerdos y entrega de resultados, formas . ¥
de supervision.
Contribuir al desarrolo de indicadores que contengan: metas
cuantitativas (indicadores), fechas especificas de cumplimiento,
nombres de los responsables, andlisis de las causas de las desviaciones
en el cumplimiento de las metas con enfoque sistémico (cualitativo),
estrategias o alternativas aplicadas, resultados obtenidos después de
aplicar las alternativas, retroalimentacién al grupo de trabajo. ;
Elaboraciéon de reportes e informes de las diferentes areas para anallsxs
y diagndstico de las mismas. N
Consolidar y apoyar en el cumplimiento de las metas de los diversos |
programas con que cuenta este Consejo.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y dei‘ gano
Interno de Control. ﬁﬁ*




Informacién general del puesto. -
Nombre del puesto: Secretaria de Planeacion y Evaluacién de Proyectos
Direccidn a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Planeacién y Evaluacién de Proyectos.

Funciones:

I.  Redactar, controlar y dar seguimiento la correspondencia interna
(circulares, memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes),
hasta su archivo.

[I.  Atenderydar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargar en la
plataforma la informacion mensual.

[ll.  Encargada de archivo en resguardo y en trénsito.

IV.  Llevar un control de los documentos para firma.

V. Apoyar al Jefe de Planeacidén y Evaluacidén de Proyectos con la agenda
de trabajo.

VI. Daratencidon a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado ™«
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demds usuarios.

. "{5\{‘

VIl Analizar y comunicar al Jefe de Planeacidén y Evaluacién de Proyectos,
el contenido de los documentos oficiales.

VIIl.  Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe de
Departamento.

IX. Atender cualguier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo B
Interno de Control. Ty

Informacién general del puesto. )
Nombre del puesto: Jefatura de Vinculacion Empresarial ¥/
Direccidn a la que pertenece: Direccién Ejecutiva. f
Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Vinculacién Empresarial estans
contempladas en el Art. 25 del Reglamento Interno del Organismo Publico\ \
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado ~—
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender '
cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al

mejor cumplimiento de sus funcionesy del Organo Interno ggc'@@ol




Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Digitalizacién.
Direccidn a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.
Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Digitalizacidn estan
contempladasen el Art. 26 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de [a Administracién Pdblica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacidén que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Archivo

Direccion a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Colaborador: Coordinacién de Archivo de Concentracidn

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Archivo estdn contempladas
en el Art. 20 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualguier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Archivo de Concentracion
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Archivo

Colaborador: Coordinacién de Archivo de Concentracion

Funciones:

Recibir v canalizar los oficios y solicitudes dirigidas a la Organismo “._

Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Elaborar los documentos que se empleen para la comunicacién interna
con las demds areas y direcciones atendiendo las mdlcacp ?; del
director de dicha area. 1
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Il Estructurar, organizar y resguardar los documentos del archivo.de
concentracién del Organismo.

V. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Secretaria de Archivo.
Direccidn a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.
Jefe inmediato: Jefatura de Archivo

Funciones:

I.  Redactar, controlar y dar seguimiento la correspondencia interna
(circulares, memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes),
hasta su archivo.

Il.  Atendery dar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargaren la

plataforma la informacidén mensual.

[Il.  Encargada de archivo en resguardo y en transito.

V. Llevar un control de los documentos para firma.

V. Apoyar al Jefe de Archivo con |la agenda de trabajo.

VI.  Dar atencidn a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demas usuarios.

VIl.  Analizar y comunicar al Jefe de Archivo, el contenido de los
documentos oficiales.

VIl Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe de
Departamento.

IX. Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto. ,_
Nombre del puesto: Jefatura de Disefio e Imagen. {
Direccion a la que pertenece: Direccién Ejecutiva. \
Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Jefatura de Disefio e Imagen

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Disefo e Imagen estan
contempladas en el Art. 24 del Reglamento Interno del Organismo PuUblico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal de{n'qm'tﬁado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. ““(‘"':f’ -
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Asi como atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato;
que contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de Disefio e Imagen.
Direccion a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Disefio e Imagen

Funciones:
Recibir y registrar las solicitudes de disefio.
Dar seguimiento a las solicitudes, cumpliendo en tiempo y forma con
los criterios previamente acordados.
Entregar disefios con respaldo fisico y electrénico del mismo.
Ordenar y archivar la documentacidén interna.
Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar en la
plataforma la informacion mensual.
Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Tecnologia de la Informacion.
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Jefatura de Tecnhologia de la Informacién

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Disefio e Imagen estan
contempladas en el Art. 23 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de Informatica.

Direccién a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Tecnologia de la Informacién

Funciones:
l.  Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de equi )05 de
coOmputo e internet. \m%




[l.  Auxiliar en el registroy actualizacién del inventario de los equipos.de
coémputo.

[l Apoyar en la administracién y emisién de reportes referentes a
multifuncionales, privilegios de la red y conmutador.

IV.  Apoyar en la creacién de respaldos al servidor, asi como a usuarios
del COMUDE.

V. Operar los sistemas de la digitalizacion de archivos fisicos,
organizarlosy enviar reportes de dichos documentos para su uso en
el area administrativa. it

VI. Realizar respaldo de informacién siguiendo los procedimientos | 4
establecidos.

Vil.  Proporcionar apoyo técnico para la presentacién de eventos.
VIIl.  Elaborar informes peridédicos de las actividades realizadas.

IX.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacioén general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de Programacion.
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Tecnologia de la Informacién

Funciones:
[.  Desarrollar y dar mantenimiento a sitio web de la institucién.
Il. Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de control de
servicio social.
il Apoyar en la publicacidn en redes y transmisiones en vivo de
eventos del departamento de comunicacion.
IV.  Desarrollar sistemas para la administracion interna de escuelas y
permisionarios.
V. Actualizar en los sistemas cambios de sede, horarios y costos de los
alumnos que asisten a las escuelas deportivas,
VL. Dardealtaen el sistema a los de permisionarios y llevar el control de

los mismos,

VIl.  Desarrollar sistemas para inscripcidn, control y estadistica pana
todos los eventos que se desarrollan cada afio,

VI, Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, qu\e\_

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones yg\dgr /@(“gano
Interno de Control. I Cane
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Secretaria de Tecnologia de la Informacion.
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura de Tecnologia de la Informacién

Funciones:

. Redactar, controlar y dar seguimiento la correspondencia interna
(circulares, memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes),
hasta su archivo.

Il.  Atenderydar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargaren la
plataforma la informacién mensual.

lll.  Encargada de archivo en resguardo y en transito.

V. Llevar un control de los documentos para firma.

V. Apoyar al Jefe de Tecnologia de la Informacidén con la agenda de
trabajo.

VI.  Daratencién a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demas usuarios.

VIl.  Analizar y comunicar al Jefe de Tecnologia de la Informacion, el .
contenido de los documentos oficiales.

VIll.  Corroborar y dar seguimiento a |los acuerdos tomados por el Jefe de
Departamento.

IX. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacion de Orgamzacmn y Desarrollo.
Direccidén a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo

Funciones: p

|. Asesorar a las distintas areas del COMUDE para la gestion de sus
proyectos; y

[l. Analizar la versidn final de los proyectes de las dreas del COMUDE y\w
darles mayor estructuracién, para a la postre sea sometida a i
aprobacion por la Direccidn Ejecutiva. ?

lll. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y ;ie%?f'gano
Interno de Control.
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Servicios Médicos y Proteccién Civil
Direccién a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo v

Funciones:

[.  Brindaratenciones médicas primarias en oficinas administrativas de
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

[Il.  Dar seguimiento a reportes relacionados a casos de virus de toda
indole y actualizacidén en los protocolos de éstos, para personal de
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

. Dar asistencia en atencién pre-hospitalaria de Servicios Médicos
Municipales y/o instituciones privadas.

IV. Brindar seguimiento y tramite de requisiciones para la adquisicion
de material médico.

V. Darle el tramite y seguimiento al Seguro de Gastos Médicos™.
contratado para eventos del Organismo PUblico Descentralizado de
la Administracién Publica Municipal denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara.

VI. Brindar asistencia y cobertura médica primaria en eventos del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

VIl.  Brindar servicios de primeros auxilios en Cursos de Verano.

VIIl. Darle solucién de material a las areas necesarias de Organismo
Publico Descentralizado de la Administraciédn Publica Municipal
denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

IX. Asistir con el seguimiento y trdmite en control de dopaje para
personal de Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal
del Deporte de Guadalajara. -

X.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que/
contribuya al mejor cumplimiento de sus funaones/y»del Organo
Interno de Control. L T .
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V1.

“TURA ORGANICA DE DIRECCION DE VINCULACION Y ESTILC

informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Direccién de Vinculacién y Estilo de Vida Activa.
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Colaboradores: Jefatura de Guadalajara Muévete, Jefatura de Vinculacién
Ciudadana, Jefatura de Talentos y Becas, Coordinacién de Servicio Social y
Secretaria.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Direccién de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa estdn contempladas en el Art. 39 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica

Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi

como Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno _

de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo.

Direccién a la que pertenece: Direccidn de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Director de Vinculacion y Estilo de Vida Activa.

Funciones:

Recibir y canalizar los oficios y solicitudes dirigidas a la Direccién de
Deportes.

Dar contestacién a los oficios canalizados a la Direccién de Deportes’

atendiendo las indicaciones de la persona titular de esta direccién. ,f'
Elaborar los documentos que se empleen para la comunicacién mterqa
con las demas areas y direcciones. \

Realizar y dar seguimiento a los tramites para la adquisicion de“w—--

materiales necesarios para la Direccidon de Deportes.

Control y seguimiento de necesidades de los departamentos adjuntos
a la Direccién.

Atendery dar seguimiento a solicitudes de transparencia yscargar en la
plataforma la informacién mensual. ( ‘; K
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VIl.  Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Guadalajara Muévete

Direccién a la que pertenece: Direccidon de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa.

Jefe inmediato: Director de Vinculacién y Estilo de Vida Activa.
Colaboradores: Coordinacién de Colonia Activa, Coordinacién de Activate
Libre y Coordinacién de Vinculaciéon Incluyente.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Guadalajara Muévete estan
contempladas en el Art. 43 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender .
cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

2

Informacién general del puesto. :
Nombre del puesto: Coordinacién de Colonia Activa '
Direccidén a la que pertenece: Direccion de Vinculacidon y Estilo de Vida

Activa

Jefe inmediato: Jefatura de Guadalajara Muévete. % ko

Funciones:
I.  Gestionary programar los eventos de Colonia Activa
II.  Manejo y coordinacién del presupuesto del programa, asi como de los
tramites correspondientes para peticiones de materiales y servicios. Faa
.  Almacenamiento y gestién del material.
IV. Coordinar al personal operativo, administrativo y prestadores de
servicios asighados al programa. [
V. Coordinacidén y vinculacién con Participacion Ciudadana y colonos. )
VI. Coordinar y resguardar los vehiculos asignados al programa, \mf»“
procurando su buen funcionamiento, asi como la gestién del |
mantenimiento y combustible que estos requieran. ‘

Vil.  Control de inventario, mantenimiento y resguardante del material
propio de Colonia Activa.
VIIl.  Gestién de materiales y herramientas necesarias para el desarrollo

eficiente del area.
IX.  Evaluacién mensual del personal que colabora en el progrpmi
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Elaborar y actualizar, segun se requiera, el manual de procedimientos
del Colonia Activa.

Control de los indicadores reportados por el drea, generacién de
reporte y registro de incidencias del programay de Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Pudblica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara en general.
Elaboracién de un reporte mensual de actividades.

Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Activate Libre.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Vinculacion y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Jefatura de Guadalajara Muévete.

Funciones:
Manejo y coordinacidn del presupuesto del programa, asi como de los
trémites correspondientes para peticiones de materiales y servicios.
Coordinacién administrativa y operativa de los colaboradores del™
programa para las clases naturales de Activate Libre, asi como en los
eventos creados por la misma area y el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Pudblica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara en general.
Gestidn y vinculacidn de talleres y capacitaciones, propias de la
naturaleza de los colaboradores del programa.
Generador y responsable de actualizacidn de los colaboradores de
nuevo ingreso al programa.
Control de los indicadores reportados por el area, generacién de
reporte y registro de incidencias del programa y de Organismo Publico
Descentralizado de la Administracidn Publica Municipal denominado

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara en general. /
Cestidn y elaboracién de los trdmites administrativos segun ;
correspondan. \

N

Atencidn a los usuarios del programa. :
Supervision de las actividades que desarrollan los instructores que
colaboran en el programa, asi como los prestadores de servicio social y
practicantes, asignados al area.

Elaborar y actualizar, segin se requiera, el manual de procedimientos
del Programa Activate Libre.

Definir los esquemas de operatividad internos, asegurando lazeﬁ fencia

y el uso de los recursos otorgados. Al
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Xl. Gestion de materiales y herramientas necesarias para el desarrollo
eficiente del drea.
Xll.  Evaluacidon mensual del personal que colabora en el programa.
Xlll.  Elaboracién de un reporte mensual de actividades.
XIV.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacion general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacidon de Vinculacién Incluyente.
Direccién a la que pertenece: Direccion de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa
Jefe inmediato: Jefatura de Guadalajara Muévete.
Funciones:
I.  Desarrollar y disefiar diversas capacitaciones internas y externas de
atencién a discapacidad, adaptacion y accesibilidad.
[Il.  Desarrollar y disefar capacitaciones enfocadas al deporte adaptado,
para promover en entes involucradas la realizacién del mismo.

.  Realizacién semestral de los diferentes censos propios del factor

incluyente:
* Censo de personas que laboran en el Organismo Publico ™ . .
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado e
Consejo Municipal del Deporte de Cuadalajara y que presentan alguna
discapacidad intelectual, psicosocial, motora 0  sensorial.
* Censo de personas usuarias de los espacios y servicios que ofrece
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién PUblica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara
gue presentan alguna discapacidad intelectual, psicosocial, motora o
sensorial.

V.  Promocionar los espacios incluyentes ofrecidos en los servicios de =
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Pulblica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara /
para favorecer la participacién de las personas con discapacidad, segin/
las caracteristicas de las mismas.

V. Vinculacién con asociaciones, organizaciones, escuelas especiales y .~
dependencias gubernamentales que atienden a personas con r
discapacidad, para la generacién de contenido y espacios incluyentes.

VI.  Generar convenios de interés mutuo, para ofrecer servicios gratuitos en |
instalaciones de Organismo Pulblico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo M;az/c;pal del
Deporte de Guadalajara a poblacién con discapacidad.
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Control de las actividades incluyentes, adaptadas y especiales
realizadas dentro de Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara, sean operadas por alguna institucién con
convenio o por el mismo Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara.

Control del reporte de las condiciones incluyentes, de los espacios
deportivos de Organismo Publico Descentralizado de Ia
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Cuadalajara, para considerar en la oferta deportiva de la
misma.

Coordinar las actividades incluyentes desarrolladas dentro de
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.
Control y seguimiento directo con las instituciones que se realiza
convenio a bien de mantener su continuidad.

Asesoria de accesibilidad, herramientas, y diversos temas que se
requieran de discapacidad y lo relacionado.

Coordinacion y vinculacién de exhibiciones y conferencias o pldticas de
vida, motivacién, orientacion.

Elaborar y actualizar, segln se requiera, el manual de procedimientos
de Vinculacion Incluyente.

Elaboracion de un reporte mensual de actividades.

Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Vinculacion Ciudadana.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Vinculacidén y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Director de Vinculacién y Estilo de Vida Activa.

Colaboradores: Coordinacidén Barrial.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Vinculacion Ciudadana estan
contempladas en el Art. 41 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno d’,eicgogﬁ/@l,
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacion Barrial.

Direccidon a la que pertenece: Direccién de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Jefatura de Vinculacién Ciudadana.

Funciones:
Creacién de Comités Deportivos en las colonias de la Ciudad de
Guadalajara.
Visitar y atender a cada uno de los comités formados, conforme a las
necesidades de cada uno.
Dar seguimiento a los oficios que se derivan al drea de vinculacion
ciudadana.
Asistir a los eventos realizados por nuestros comites.
Planificacion de eventos deportivos en las distintas colonias o unidades
deportivas para reforzar el vinculo con Comités Deportivos.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Talentos y Becas

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Director de Vinculacién y Estilo de Vida Activa.
Colaboradores: Coordinacidon Visorias de Talentos

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Talentos y Becas estan
contempladas en el Art. 42 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender

cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al.”

y
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mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno gﬁ;ﬂ,‘%ﬁtrd'
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Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién Visorias de Talentos
Direccidn a la que pertenece: Direccidn de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Jefatura de Talentos y Becas

Funciones:

I.  Registrar y actualizar el listado de los ciudadanos gque tengan
autorizados la beca para la inscripcidn a las escuelas de iniciaciéon
deportiva.

. Apoyar a la Jefatura de Talentos y Becas en el seguimiento de las
actividades necesarias para evaluar el desempefio de los
ciudadanos que tengan este beneficio otorgado

lll.  Realizar un reporte de actividades mensual que incluya estatus del
ciudadano que cuenta con el apoyo, rendimiento deportivo, estatus
administrativo

IV. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

bl

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Servicio Social

Direccién a la que pertenece: Direccidon de Vinculacién y Estilo de Vida
Activa

Jefe inmediato: Director de Vinculacién y Estilo de Vida Activa.

Funciones:

[.  Darde alta al prestador del servicio social y asignar lugar donde
prestara su servicio, asi como informarle al &rea que sera asignado.
Il.  Dar capacitacién e introduccién a los prestadores de servicio social
asignados al programa Via RecreActiva.
Ill.  Entregar material de trabajo a los prestadores de servicio social de la
Via RecreActiva. /
IV.  Realizar proyeccidn de horas de servicio social para los prestadores.
V. Revisar que los justificantes de faltas estén bien elaboradosy sean
entregados en tiempo y forma por el prestador, asi como verificar |a
veracidad de los mismos.
VI.  Revisar los reportes bimestrales y finales que el prestador de servicio
social requiere para el trdmite de terminacién del mismo.
VIl Certificar la terminacién del periodo de servicio, una vez que se rev:so
la documentacion requerida, mediante una relaciéon dlrlg\/a ? i
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Direccion Vinculacién y Estilo de Vida Activa, para la elaboracién de la
carta de terminacion de servicio social.
VIIl.  Mantener comunicacion con las instituciones educativas para la

asignacion y tramites correspondientes al servicio social.

IX.  Elaborar informes mensuales y turnarlos a la Direccién Vinculacién y
Estilo de Vida Activa.

X. Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que A
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo //
Interno de Control. e g"’\:"'/




ESTRUCTURA ORGANICA DE DIRECCION DE DEPORTES DE CORIBAT

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Direccién de Deportes de Combate.

Direccidén a la que pertenece: Direcciéon Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Colaboradores: Jefatura Operativa de Deportes de Combate,
Coordinacién de Eventos de Box, Coordinacién de Entrenadores y
Formadores.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Direccién de Deportes de Combate estan
contempladasen el Art. 45 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacién gque le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

Informacioén general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura Operativa de Deportes de Combate.
Direccidn a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Colaboradores: Coordinacién de Eventos de Box, Coordinacién de
Entrenadores y Formadores.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura Operativa de Deportes de
Combate estdn contempladas en el Art. 47 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pudblica

Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi

como Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno .~

de Control.

Informacion general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacién de Eventos de Box.

Direccién a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva. Kt

Jefe inmediato: Jefatura Operativa de Deportes de Combate.

Funciones:

Generar acercamientos con las promotoras de boxeo para la r?aJIZf\CIOH

de convenios. {724
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Il.  Reforzar lazos de amistad con la Asociacidén de Boxeo del Estado de
Jalisco para la realizacién y sancidn de peleas amateur.

[ll.  Mantener el acercamiento con la comisién de lucha libre, boxeo y artes
marciales mixtas para la realizacién de eventos profesionales tales
como los que realizan las promotoras.

IV.  Supervisar los eventos realizados por la promotora y el Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara. Revisando el pesaje para .-
reportar incidencias, asi como la revisién durante el evento.

V. Tramitar los permisos necesarios, asi como su seguimiento para la
realizacién de las funciones de boxeo.

V1. Solicitar el apoyo de logistica necesaria, asi como su seguimiento para
la realizacion de las funciones de boxeo.

VIl.  Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinaciéon de Entrenadores y Formadores.
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Jefatura Operativa de Deportes de Combate.

Funciones:
I.  Evaluar el desempefio de los entrenadores en los entrenamientos vy
competencias realizadas.
Il.  Recabar informacién de la cantidad de practicantes de cada disciplina
para tener un control de evolucidn.

Ill.  Evaluar el desarrollo de las clases de cada uno de los entrenadores para
poder garantizar un servicio de calidad.

IV.  Organizar eventos internos que favorezcan el desarrollo de cada una de
las disciplinas, {(cambios de grado, topes de control y evaluaciones
técnicas.)

V. Recabar informacién de los planes de entrenamiento que se llevaran a
cabo en cada una de las disciplinas.

VI. Revisar los planes de entrenamiento para poder aportar o sugerlrf
alguna modificacion.

Y
rd

VIl.  Capacitar o gestionar la capacitacién de entrenadores en todas Iag
disciplinas. AN o
VIlI.  Realizar actividades para fomentar el desarrollo en todas las disciplinas, T

(clases al aire libre, exhibiciones a lo largo de |a via recre- activa, macro
clases al aire libre.)

IX. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del: Organo
Interno de Control. f'w




VI.

ESTRUCTURA ORGANICA DE DIRECCION DE DEPORTES

Informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Direccién de Deportes

Direccidn a la que pertenece: Direcciéon Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director Ejecutivo.

Colaboradores: Subdireccidn de Macroeventos, Subdireccion de
Administraciéon y Servicios de Instalaciones Deportivas, Jefatura de
Limpieza, Mantenimiento y Obra, Jefatura de Ballet, Jefatura de Escuelas
de Ligas y Torneos de Futbol, Coordinacién de Via RecreActiva,
Coordinacién de Eventos de Via RecreActiva, Coordinacion de Terapia
Alternativa para el Bienestar.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Direccién de Deportes estan
contempladas en el Art. 31 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado,

Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender .

cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que contribuya al
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control.

informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Direccién a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.
Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones:
Recibir y canalizar los oficios y solicitudes dirigidas a la Direccion de
Deportes.
Bar contestacion a los oficios canalizados a la Direccién de Deportes
atendiendo las indicaciones de la persona titular de esta direccién.
Elaborar los documentos que se empleen para la comunicacidén interna
con las demds areas y direcciones.
Realizar y dar seguimiento a los tramites para la adquisicién de

mMateriales necesarios para la Direccién de Deportes. /'

Control y seguimiento de necesidades de los departamentos adjuntos
a la Direccién. \

W Y

plataforma la informacién mensual.

Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparenciay car, a;{ien la™

N




VII.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacidn general del puesto.
Nombre del puesto: Subdireccién de Macroeventos.
- Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.
Jefe inmediato: Director de Deportes.
Colaboradores: Coordinacién de Eventos Deportivos, Coordinacidon
Técnica, Coordinacion Operativa y Coordinacién de Logistica.

Funciones: 1
Las atribuciones del titular de la Subdireccidén de Macroeventos estan
contempladas en el Art. 34 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender
cualquier indicacién gue le solicite su jefe inmediato, que contribuya al -
mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno de Control. “

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Eventos Deportivos.
Direccidn a la que pertenece: Direccion de Deportes.
Jefe inmediato: Subdireccién de Macroeventos.

Funciones: A
l.  Planear las etapas de un evento deportivo. M, e
lI.  Organizar, ejecutar y dar seguimiento a los procesos previos al evento.
Il Asegurar durante el evento que se apliquen y respeten los aspectos
técnicos de acuerdo a lo planeado. De requerirse, brindar soluciones
oportunasy eficientes.
IV.  Promover la retroalimentacidén post evento.
V. Proponer innovacion y mejoras para el evento siguiente. .
VI.  Respecto a nuevos eventos: Proveer de informacién confiable y
oportuna al Sub Director y/o Directores para la toma de decisiones.
VII.  Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe mmedlato que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del SN0
Interno de Control. < ﬂ '
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Informacion general del puesto. R
Nombre del puesto: Coordinacién Técnica.

Direccion a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccién de Macroeventos.

2

Funciones:
I.  Detectar las necesidades para cubrir el adecuado desarrollo técnico
y administrativo de los eventos deportivos, turndndolo a la Sub
direccién de Macroeventos.
. Supervisar técnica, administrativa y operativamente los eventos
atléticos establecidos en el calendario.
lll.  Elaboracién de documentos técnicos:
a) convocatorias
b) anexos
ficha técnica e informativa
solicitud de avales
responsivas de exoneracidén de responsabilidades
f} requisiciones del Serial de carreras
g) cotizaciones
h) presupuesto econémico para el Serial de carreras
i) oficios de solicitud de apoyos a otras instituciones
j) memorandums
k) presentaciones para reuniones técnica-operativa
) disefo de la estructura organizacional de la justa deportiva
m) solicitud de fondo econémico
n} estudios de mercado
o) solicitud de necesidades a las areas internas del Consejo
p) comisiones cubrir para el evento
g) memoria de cada etapa del Serial de carreras
IV. Dar seguimiento a la solicitud de necesidades materiales,
patrocinios y econdmicas para complementar los lineamientos
técnicos y operativos.
V. Solicitar la elaboracién de disefios para los eventos atléticos.
VI.  Organizacién de reuniones técnicas-operativas.
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Vil.  Supervisar y coordinar:

VIIl.  la estrategia para la promocidn y difusion de los eventos atléticos
IX. la entrega de niumeros de cada etapa del Serial de carreras }\ \
X.  laestrategia de las inscripciones de cada etapa del Serial de carreré~ ,,»/
Xl. la compilacién de resultados ,

Xll.  la solicitud del jueceo para la justa deportiva

Xlll.  Apoyo en:

a) drea administrativa, técnicay operativamente en la orgamzacgon de
eventos deportivos a otras instituciones y empresas = H =




b) eventos deportivos y actividades que sean solicitadas. o
c) actividades administrativas de la Subdireccién que sean solicitadas.
XIV. Desempefar el jueceo en eventos.
XV. Compilacién de estadisticas de participacidon de los eventos
atléticos.
XVI.  Reunir las convocatorias y anexos técnicos originales de cada etapa
del Serial de Carreras.
XVIl.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que ol
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo '\
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién Operativa.
Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.
Jefe inmediato: Subdireccién de Macroeventos.

Funciones:
I.  Generar las propuestas de layout de las diferentes areas operativas de
los eventos como ruta, salida, meta, rutas alternas y cierres viales.

Il. Disefio de la estructura organizacional del area operativa de los
macroeventos.

Ill.  Generar reuniones internas con los representantes de las diferentes
areas (ruta, salida y meta, logistica, hidratacién, control de limpieza,
recuperacion y post evento) para la operatividad de los eventos. Asi
como para la retroalimentacién de los mismos.

V.  Solicitar y dar seguimiento a las necesidades de las diferentes areas del
organigrama operativo de los eventos deportivos (comisiones,
requisiciones, memorandum, solicitud de fondo econémico, materiales 5y
de bodega de transito, materiales consumibles y materiales de
patrocinio).

V. Hacer scouting a los diferentes lugares propuestos para los eventos, asi -
como a las rutas de las carreras para ver los prosy las contras desde un .~
punto de vista operativoy generar las necesidades especificas del lugar,”

VI.  Llevar acabo reuniones con las diferentes instituciones y dependencias
involucradas en la operatividad de los Macroeventos. ;

VIl.  Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que _
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y di{}{rgano i
Interno de Control.

Informacidn general del puesto.




Nombre del puesto: Coordinacion Logistica.
Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.
Jefe inmediato: Subdireccién de Macroeventos.

Funciones:
I.  Planear la asistencia a los eventos propios y de apoyo, para el montaje
de equipo del Consejo, seleccionando el equipo y personal adecuado
para cada uno de ellos.

[l.  Supervisar la instalacion y el buen uso de mobiliario y equipo en los & .
diversos eventos para otorgar el servicio.

I1l.  Coordinar el préstamo de equipo con otras dependencias municipales.

IV. Recopilar las peticiones de apoyo de las diferentes Jefaturas del
Consejo, para programar el montaje de los mismos.

V. Resguardar y conservar el mobiliario y equipo del Consejo, utilizado en
eventos, asi como el material facilitado por otras dependencias y/o
empresas.

VI. Coordinar el montaje y brindar los materiales requeridos durante los
eventos propios, de otras dependencias y/o empresas.

VIl.  Elaborar informes mensuales y turnarlos a la Subdireccién de
Macroeventos.
VIl Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que_

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo “~:
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de Logistica.

Direccidn a la que pertenece: Direccidén de Deportes.

Jefe inmediato: Coordinacion de Logistica. " g

Funciones:
I.  Elaborar y dar seguimiento a la correspondencia, comunicando a la
Coordinacién de Logistica el contenido de los documentos oficiales.
II.  Atender llamadas telefénicas.
. Apoyaren la elaboracién de los informes mensuales de la Coordinacién.
IV.  Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargaren la
plataforma la informacién mensual.
V. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmegdiato, que|
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones ””*“"‘%»i’—m-v i\
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de Montaje de Logistica.
Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.
Jefe inmediato: Coordinacién de Logistica.

Funciones:
Cuidar la integridad del mobiliario y equipo para eventos, propiedad del
Consejo y/o propiedad de las Dependencias Municipales.
Trasladar e instalar vallas, mamparas, sonido, arco, toldos, presidium,
tablones, cafién y graderia al inicio y término de los eventos.
Apoyar a los encargados de los eventos antes, durante y después del
desarrollo del mismo, en el acomodo de material y equipo.
Instalar imagen o publicidad alusiva al evento deportivo.
Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de Operativo de Logistica.

Direccién a la que pertenece: Direccidon de Deportes.

Jefe inmediato: Coordinacién de Logistica. s

Funciones:
Auxiliar en la recepcidon de material solicitado para los eventos.
Auxiliar en el desarrollo de las actividades para el envio de
correspondencia para la promocién de los eventos.
Preparar y entregar a los participantes de eventos los elementos
necesarios para su participacion.
Realizar los censos de las rutas para la realizacidn de los eventos.
Vigilar el oportuno balizamiento y/o sefalética de las rutas para
eventos.
Apoyar los eventos de copas, ligas y torneos del Consejo.
Auxiliar en la distribucién de los insumos para eventos.
Auxiliar en el operativo de seguridad de los eventos.
Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que”’
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y de}}g@ig,gané

Interno de Control. NP
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informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Ballet.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccién de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Ballet estan contempladas en

el Art. 38 del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal

del Deporte de Guadalajara. Asi como Atender cualquier indicacién que le
solicite su jefe inmediato, que contribuya al mejor cumplimiento de sus
funcionesy del Organo Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Escuelas de Ligas y Torneos de Ftbol
Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccidon de Administracion y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Escuelas de Ligas y Torneos
de Futbol estan contempladas en el Art. 36 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi
como Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo Interno
de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes. W

Jefe inmediato: Director de Deportes. ' '

Colaboradores: Coordinacién de Mantenimiento y Limpieza en General,

Coordinacidon de Obra y Coordinacion de Residuos.

Funciones: \

Las atribuciones del titular de la Jefatura de Limpieza, Mantenimientoy

Obra estdn contempladas en el Art. 37 del Reglamento Interno del |

Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica

Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara. Asi

como Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que @

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del C’)rg@r)q;;m;emo =
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Informacioén general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacion de Mantenimiento y Limpieza en
General.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra

Funciones:

L.

V1.

VIL.

VI

Planear y supervisar las estrategias de operacion para el
cumplimiento del programa de mantenimiento de la Coordinacion
de Mantenimiento y Limpieza en General.

Elaborar el programa de actividades diario, de la Coordinacién de
Mantenimiento y Limpieza en General y supervisar la ejecucién del
mismo.

Supervisar el desempefio de los Coordinadores de Cuadrillas
(matutino y vespertino).

Administrar el equipo de operacién asignado al Coordinacién de
Mantenimiento y Limpieza en General.

Administrar y controlar los recursos humanos y materiales que"

requiere cada Coordinacién.

Solicitar la reparacién del equipo de operacién, que se considere
necesario, y posteriormente verificar la correcta funcionalidad del
mismo.

Llevar el control del inventario de material, asignado al Coordinacion
de Mantenimientoy Limpieza en General.

Analizar y elaborar fichas de peticiones de apoyo a dependencias,
para los programas municipales, asi como a usuarios en general.
Elaborar informe mensual de acuerdo a las actividades realizadas.
Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y{@él @rgano
Interno de Control. - §“<




Informacioén general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de cuadrillas.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra

Funciones:

HI.

VI.

VIL

VIIL.

Apoyar en la instalacién y reparacién de malla ciclénica; asi como la
instalacién de alambre de puas, tuberia de malla y reparacién de
back stop.

Realizar el mantenimiento de pintura general, como muros,
canceleria, juegos infantiles, encalar arboles y rodapié, tableros para
baloncesto, porterias, postes, puertas y ventanas, asi como el
balizamiento de canchas (futbol rapido, frontdn, tenis, baloncesto y
voleibol).

Auxiliar en la soldadura para reparar juegos infantiles, puertas de
ingreso, porterias, ventanas y tableros para baloncesto.

Realizar actividades de fontaneria para la reparacién de barfos, fugas

de agua, tuberias y sistemas de riego. \;

Auxiliar en la instalacién de muebles de bafo y tinacos, reparacidn
de muros (enjarre, tapar agujeros), tuberia de alberca, asi como
anclar postes de tableros para baloncesto, porterias de futbol, tubos
de voleibol.

Apoyar en la reparacién e instalacidén de alumbrado de seguridad,
alumbrado de canchas de baloncesto, tenis, frontenis, voleibol.
Instalar o reparar centros de carga y sistema eléctrico (en oficinasy
unidades).

Auxiliar en la reparacion y mantenimiento de juegos infantiles,
tableros, postes diversos, porterias, bancas, puertas, ventanas,
portones, asientos para columpios, bimbaletes y aros para
baloncesto.

Apoyar en la reparacién de vallas.

Auxiliar en el traslado de basura, de las unidades deportlvas y
gimnasios, al vertedero. A

Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que ™"

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y cjel Organo
Interno de Control. ~ i‘ —
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Informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de limpieza.

Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra

Funciones:
l.  Mantener limpias las instalaciones deportivas asignadas. _
.  Recolectar basura de jardines y banquetas aledafias a las 7
instalaciones deportivas.
[Il.  Regar las areas verdes de la unidad deportiva.
V.  Cuidar el aseo general de las instalaciones deportivas asignadas.
V. Atender cualqguier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Técnico especializado en mantenimiento emergente
Direccién a la que pertenece: Direccidn de Deportes. .
Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra

Funciones:

I.  Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e
inmuebles del Consejo con desperfectos menores.

Il. Atender reportes de reparacién o mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que incluya carpinteria, pintura, electricidad,
fontaneria, trabajos de herreria, telefonia, impermeabilizado de
bienes inmuebles.

. Atender cualqguier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones

informacién general del puesto.

Nombre del pueste: Coordinacién de Obra.

Direccidn a la que pertenece: Direccion de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra
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Funciones:
.  Valoracidn de la infraestructura e instalaciones.

{l.  Levantamientos y graficacién del estado actual de espacios
deportivos.

lll.  Elaboracién de anteproyectos (grafico). )
V. Coordinar y supervisar proyectos nuevos del Organis@;f
V. Digitalizar croquis. §
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VI,
(X

XI.
XI.

XIHI.

Actualizar inventario de unidades deportivas (remodelaciones)
Vinculacién con diferentes dependencias y/o constructoras.
Supervisar el proceso de las unidades deportivas en rehabilitacion.
Elaboracién de memoria fotografica del proceso de obra.

Visitar unidades para actualizar inventario.

Elaborar catédlogos para presupuestar obras.

Graficacion de diferentes propuestas en el plano de la traza urbana
de Guadalajara.

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Residuos.

Direccién a la que pertenece: Direccidn de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra
Funciones:

VI.

VII.

Supervisidn de cuadrillas.

Planeacién, programacién y ejecuciéon de la recoleccion de residuos.
Responsable de recolectar basura acumulada en las unidades
deportivas y gimnasios.

Coordinar al personal y los vehiculos especializados para la
recoleccién de basura de las Unidades Deportivas.

Mantener constante comunicacidn con el personal de campo para
la ejecucion adecuada de la planeacién y depositario de residuos en
el tiradero.

Realizar reportes diarios del trabajo realizado y entregar al auxiliar
administrativo del departamento

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Iinformacién general del puesto.

Nombre del puesto: Chofer.

Direccion a la que pertenece: Direccién de Deportes. \

Jefe inmediato: Coordinacidon de Residuos. Mep

Funciones:

Verificar el estado del vehiculo que se encuentre en condiciones
6ptimas para salir a laborar.
Recoger la basura en las diferentes unidades deportiyds

e




Recoger ramas de arboles que se hayan caido y que interfieran
en la funcionabilidad de las unidades deportivas

Valorar que las unidades se encuentren limpias y ordenadas;
Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato,
que contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del
Organo Interno de Control.

Informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Jefatura de Limpieza, Mantenimiento y Obra

Funciones:

l.
i
HI.
V.
V.

VI

VIl
VI

Xl.

X1l

Dar seguimiento a la correspondencia.

Atender llamadas telefénicas.

Programar y dar seguimiento a la agenda del Jefe inmediato.
Elaborar y revisar la correcta elaboracién de documentos oficiales.
Analizar y comunicar al Jefe de Departamento el contenido de los
documentos oficiales.

Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Jefe
inmediato.

Elaborar fichas informativas.

Elaborar presentaciéon digital de unidades deportivas y gimnasios
del Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon
Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de
Guadalajara.

Turnar al departamento responsable la documentacién segin los
asuntos de su competencia para su atencidn y respuesta.

Dar seguimiento a las peticiones solicitadas, a fin de que sean
atendidas oportunamente y mantener actualizado al Jefe inmediato
del avance de las mismas.

Atender y dar seguimiento a solicitudes de transparencia y cargar
en la plataforma la informacién mensual.

Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del ;Organo
Interno de Control. %.,««f*' -
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Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Subdireccidn de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Director de Deportes

Colaboradores: Jefatura de Ballet, Jefatura de Escuelas de Ligasy Torneos
de FUtbol, Coordinacién de Actividades Acuéticas, Coordinacion de Ligas
y Torneos Multideporte, Coordinaciéon de Escuelas de Iniciacién Deportiva,
Coordinaciéon de Centros de Informacién y Coordinacién de Zonas.

Funciones:

Las atribuciones del titular de la Subdireccién de Administracién y
Servicios de Instalaciones Deportivas estan contempladas en el Art. 33 del
Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal denominado Consejo Municipal del
Deporte de Guadalajara. Asi como Atender cualquier indicacién que le
solicite su jefe inmediato, que contribuya al mejor cumplimiento de sus
funciones y del Organo Interno de Control.

Informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacion de Actividades Acuaticas

8,

Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes. S
Jefe inmediato: Subdireccién de Administracién y Servicios de

Instalaciones Deportivas.

Funciones:
I.  Supervisar y coordinar administrativamente el drea de actividades
acuaticas.

Il.  Verificary coordinar el estado funcional de las albercas en calidad de
agua, equipos y maquinaria hidraulica.

[Il.  Realizar estadisticas y reportes mensuales de usuarios de escuelas
de natacién y turnarlos a la Subdireccién de Administracién y
Servicios de Instalaciones Deportivas.

V. Realizar y dirigir métodos para la ensefianza en la disciplina de
natacién.

V. Coordinar el contenido deportivo de las escuelas de natacién del |

Organismo.

VI.  Administrar el recurso humano para optimizar los esfuerzos vy

alcanzar los resultados.
VIl Atender cualquier indicacidn que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y dQLP@l’ ano
Interno de Control. I
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Informacidon general del puesto.
Nombre del puesto: Alberquero

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccidn de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Funciones:
. Otorgar el mantenimiento general adecuado a cada alberca:
Aspirado, limpieza dentro y fuera, aplicacién de quimicos.
[I.  Mantener en éptimas condiciones la calidad del agua de cada
alberca de acuerdo a la NOM-245,
Ill.  Mantener el buen estado de los bafios y regaderas de la alberca
asignada.

IV.  Apoyar en el control de acceso, bajo el concepto de balneario
recreativo.

V. Realizar mantenimiento a las maquinas que forman parte de la
alberca (bomba de agua, motores, ldmparas).

VI.  Mantener el &rea de jardines en buen estado (en las albercas que
cuentan con drea verde, poda y corte del césped, arboles).

VIl. Realizar los reportes diarios, semanales, mensuales que
correspondan, en caso de desperfecto en infraestructura general:;;\,
filtros, bombas y motores. "

VIIl.  Solicitar y resguardar el material y equipo de limpieza (escobas, "~
trapeadores, aspiradora, quimicos, canastillas, jalador).

IX.  Atender cualquier indicacién gue le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacidén general del puesto.

Nombre del puesto: instructor

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccidén de Administraciébn y Servicios de =
Instalaciones Deportivas.

Funciones:
I.  Elaborar su plan de trabajo anual, mensual y diario para la
imparticién de clases. N

ll.  Solicitar el material deportivo necesario para impartir su clase.
. Acudir en tiempo y forma a su lugar de clase.
V.  Registro de asistencia del alumnado.
V. Aplicar el programa de ensefanza de su disciplina deportiva. -
VI.  Mantener aseadoy en buenas condiciones el material deportjvpy su r\m
lugar de trabajo. go
a
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VIl.  Otorgar informes al publico general, referentes a su clase.
VIIl.  Entregar listas de asistencia e incidencias de sus alumnos al
Supervisor Técnico Deportivo.
[X.  Solicitar al alumno su credencial para ingreso.
X.  Cotejar el pago del alumno con credencial y lista de asistencia.

Xl Entregar al alumno su credencial.

Xll.  Atender los demas asuntos similares, que le encomiende el
Supervisor Técnico Deportivo, necesarios para el mejor desempefo
de sus funciones. Entrega de indicadores semanales.

Xlll.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Supervisor de albercas

Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccién de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

X

Funciones:

I.  Encargado de repartir el material quimico necesario para mantener ., _

el agua de las albercas en niveles éptimos.

. Revisar lista de asistencia de personal, instructores y prestadores de
servicio profesionales.

ill.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacién de Ligas y Torneos Multideporte
Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdirecciéon de Administracién y Servicios de

Instalaciones Deportivas.

Funciones:
. Creacidn de convocatorias para las disciplinas ofertadas.
Il.  Promocién, y organizacién de las ligas y torneos multideporte en
fas unidades deportivas del Consejo.
lil.  Ejecucidn de eventos de las ligas y torneos en las unidades
deportivas.
IV. Tramites administrativos correspondientes para e}?ga{t{i{rf
funcionamiento de sus actividades. 1



V. Control estadistico de las disciplinas ofertadas, asi como de los
eventos realizados para el crecimiento de las ligas y torneos
multideporte.

VI. Atender cualqguier indicacidén que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo .. -
Interno de Control. ;

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacion de Escuelas de Iniciacion Deportiva
Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccion de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Funciones:

I.  Coordinar los esfuerzos y acciones para la promocidén de escuelas de
iniciacién deportiva, el empoderamiento de instructores vy
elaboracién del calendario de eventos de escuelas internas. ,

ll.  Llevar el control estadistico de los usuarios de las escuelas de
iniciacién deportiva. _
IIl.  Realizar las actividades administrativas necesarias para la operacion
y funcionamiento de las escuelas de iniciacion deportiva.
V. Creacién de calendario de eventos de escuelas iniciacion deportiva.
V. Seguimiento operativo a los eventos.
VI.  Promocién y difusién de escuelas.

VIl.  Coordinacién planeacién, solicitud de material y seguimiento de
cursos de verano.
VIIl.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Grgano
Interno de Control.

informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién Técnica Metodoldégica.

Direccion a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccién de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas. N

Funciones:

I. Creacidonyseguimiento de planes metodoldgicos para la ensefianza o~
deportiva en las diferentes disciplinas que integran las Eicﬁglgs de i\m
Iniciacién Deportiva. «wf'fg‘“‘“ /.:E.g
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[l.  Seguimientoy evaluacion de los resultados de las escuelas.
lll.  Seguimiento de los macros y planes clase
IV. Clasificacién de escuelas
V. Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que

contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Centros de Informacidn

Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Subdireccion de Administracién y Servicios de
Instalaciones Deportivas.

Funciones:

[.  Solicitar la informacidn de las Escuelas de Iniciacidén Deportiva para
tener disponible la oferta de las disciplinas y los horarios gque se
tienen en unidades deportivas.

Il.  Supervisar la correcta y oportuna atencién e informacién que se
proporciona a los usuarios del Consejo.

I1l.  Conocer y mantener informados, oportuna y ampliamente, a los
Auxiliares Administrativos a su cargo con relacién a la informacidn_
de los servicios y eventos que promueve el Consejo. '

IV.  Verificar la atencidn que se da via telefénica y personal a los usuarios
del Consejo, asi como la aclaracién de dudas y orientacién para el ¥
seguimiento de sugerencias.

V. Coordinar las inscripciones de los usuarios a los servicios y eventos
que ofrece el Consejo, apegados a las politicas o convocatorias
respectivas.

VI. Elaborar informes mensuales y turnarlos a la Subdireccién de
Administraciéon y Servicios de Instalaciones Deportivas.

VIl.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacién general del puesto. :
Nombre del puesto: Coordinacion de Zonas N
Direccion a la que pertenece: Direccién de Deportes.
Jefe inmediato: Subdireccién de Administracién vy Servicios'  de |
Instalaciones Deportivas. AL
Colaboradores: Coordinador de zona




Funciones:

e Crear, organizar, coordinar, planear y supervisar estrategias para el
optimo funcionamiento y limpieza, asi como el contenido deportivo de
las unidades deportivas y su mantenimiento.

e Dar seguimiento a los reportes efectuados por las coordinadoras y los
coordinadores de las zonas.

e Supervisar los recursos humanos y materiales de las zonas deportivas.

e Capacitacidon del personal a su cargo.

e Crear diagndésticos preventivos y proponer soluciones a las
problematicas que se presentan en las unidades deportivas.

e Proveer de herramientas, equipos y materiales a las coordinaciones de
unidades deportivas, para tener y mantener el en el mejor estado de .
funcionamiento de las unidades deportivas el buen funcionamiento de
las zonas deportivas.

¢ Llevar el registro y control del estado de las unidades deportivas, asi
como de los contenidos deportivos gue se llevan a cabo en las mismas.

e Llevaracabo el registro de indicadores de las zonas deportivas.
Supervisar los tramites administrativos del drea de zonas deportivas.

e Proponer estrategias para mejoras constantes en los procesos,
programasy tramites de zonas deportivas.

e Supervisar las instalaciones en cuanto a limpieza, estado func&onak
personal presente y jardineria. i r

e Dar seguimiento a reportes de supervisidon diaria y entregarlos a
Direccién correspondiente.

e Vigilar el oéptimo funcionamiento de las unidades deportivas
pertenecientes a la zona a su cargo.

e Planear estrategias para que las unidades deportivas pertenecientes a
la zona a su cargo sean funcionales.

e Gestionar eventos deportivos dentro de las unidades deportivas
pertenecientes a la zona a su cargo.

e Propiciar la creacién de ofertas deportivas de iniciacién, de diversas
disciplinas.

o Optimizar recursos humanos dentro de las unidades deportxvas
pertenecientes a la zona a su cargo. i

e Coordinar al personal de limpieza de las unidades deportivas;
pertenecientes a la zona.

e Llevar control de faltas del personal de limpieza de las unidades
deportivas pertenecientes a la zona Responsable del borrado de grafiti

e Administracidon y suministro de los materiales de limpieza e
implementos.

e Organizar pagos y cortes del drea asignada de ingresos en los centnos
de atencion. ke L

5,
= o
Wnnefns

q-
™~
g
2

g




e Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacion de Via RecreActiva .
Direccioén a la que pertenece: Direccién Deportes.

Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones:

I.  Planear, desarrollar y supervisar estrategias para la implementaciéon
de programas innovadores y atractivos en espacios publicos sobre
la Via RecreActiva; a través de actividades deportivas, recreativas,
culturales y de activacion fisica para la ciudadania, en coordinacién
y operacion con dependencias publicas y privadas

Il.  Planear, organizar e implementar el programa Via RecreActiva en la
ciudad de Guadalajara.

. Administrar y supervisar el desarrollo administrativo y operativo del
recurso humano del programa de la Via RecreActiva.

IV. Supervisar el proceso logistico de |la Via RecreActiva.

V.  Organizar y/o asistir a reuniones de evaluacion y seguimiento, con la
participacién de las diferentes dependencias municipales y:
estatales de apoyo operativo en la Via RecreActiva.

VL  Realizar el seguimiento de las solicitudes, reclamos o sugerencias de i~
peticiones que estén relacionadas con el funcionamiento o "
cualquier aspecto logistico de la Via RecreActiva. i

VIl.  Supervisar y dar seguimiento a los tr@mites correspondientes al
funcionamiento adecuado de las vias destinadas para la Via
RecreActiva.

VIIl.  Dirigir los estudios para la implementacién de la Via RecreActiva.

IX. Elaborar informe mensual y presentarlo al Director de Deportes

X.  Atender cualquier indicacion que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del C’)rganoj
Interno de Control.

informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Coordinacién de Eventos de Via RecreActiva
Direccidn a la que pertenece: Direccién de Deportes.

Jefe inmediato: Director de Deportes.

activacidn fisica, culturales y deportivas, para los usuarios de la Via

l.  Innovar, desarrollar e incrementar actividades de recreacion, N
18
RecreActiva en coordinacién con instituciones publicasy @'inajdéas. gu"




Il.  Planear, organizar e implementar actividades de vinculacién social
que inviten a la sociedad a la activacidn fisica y la recreacion integral.
I, Visitar, convocar y exhortar a las diferentes entidades privadas y
gubernamentales a la participacién con actividades deportivas,
recreativas y culturales sobre la Via RecreActiva.
IV.  Supervisar y aportar actividades que funcionen dentro de la Via
RecreActiva.
V. Dar seguimiento a actividades solicitadas, para uso de espacios en
Via RecreActiva.
VI.  Supervisar, en coordinacién con diversas entidades, el desarrollo de
actividades en la jornada.
VIl.  Elaborar informe mensual y presentarlo al Director Deportes
VIll.  Atender cualquier indicacidon que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

informacion general del puesto.

Nombre del puesto: Secretaria de Via RecreActiva.
Direccién a la que pertenece: Direccién de Deportes
Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones: 9
I. Redactar, controlar y dar seguimiento a la correspondencia interna
(circulares, memorandos, requisiciones) y externa (oficios, informes),
hasta su archivo.
Il.  Atenderydar seguimiento a solicitudes de transparenciay cargar en la
plataforma la informacién mensual.

lll.  Encargada de archivo en resguardo y en transito.

IV. Llevar un control de los documentos para firma.

V. Apoyar al Coordinador de Via RecreActiva con la agenda de trabajo.

VI.  Dar atencion a llamadas telefénicas, al personal del Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal denominado
Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara y demds usuarios.

VIl Analizar y comunicar al Coordinador de Via RecreActiva, el contenido
de los documentos oficiales.

VHI.  Corroborar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por e!
Coordinador de Via RecreActiva.

IX. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que_
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo ;
Interno de Control. ,L&,.w f




Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar administrativo Via RecreActiva
Direccion a la que pertenece: Direccion Ejecutiva. '
Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones:

l.  Auxiliar a la Coordinacidén de Via RecreActiva en las tareas de
atencién telefdnica, registro de correspondencia, elaboracién y
archivo de documentos.

Il.  Apoyar a la Coordinaciéon de Via RecreActiva en la realizacién de
actividades administrativas.

lll.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Auxiliar de montaje de Via RecreActiva
Direccidén a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones:
f.  Cuidarlaintegridad del mobiliario y equipo para eventos, propiedad
del COMUDE.

Il Trasladar einstalar vallas, mamparas, sonido, arco, toldos, presidium,
tablones, cafidn y graderia antes y después de cada jornada.

ll.  Asistir, al Departamento de Via RecreActiva, para efectos de SN
movimiento y/o reacomodo de mobiliario y equipo, antes y durante
cada jornada.

IV. Desinstalar equipo y mobiliario de la Via RecreActiva, en tiempo y
forma.

V. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones

informacién general del puesto.
Nombre del puesto: Guia Via RecreActiva .
Direccion a la que pertenece: Direccién Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director de Deportes.

Funciones:

l. Brindar la atencién directa al usuario, velando por su seguridad, asi |
como supervisary dar seguimiento a toda eventualidad que surja en ~
su area asighada de la Via RecreActiva. M~
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ll.  Realizar cerramientos de los cruceros en su tramo a&;g/mzi@o.
Ak



Il Orientar al usuario sobre el objeto, actividades y normatividad de.la
Via RecreActiva.
IV.  Otorgar atencion a usuarios accidentados y niflos extraviados.
V. Apoyar a las instituciones que presentan actividades en la Via
RecreActiva, para que se genere un éptimo desarrollo del programa &
y cuidar que dicha actividad no altere la circulacién fluida de '
usuarios.
VI.  Velar por el adecuado desempeno de vialidad o transito con el apoyo
de los prestadores de servicio social y/o agentes de la Secretaria de ks
Vialidad y de Transporte. N e
VIl.  Vigilar gue no se altere el orden de los usuarios en las jornadasde la
Via RecreActiva. Atender los demds asuntos de funcién similar, que A
le solicite el Coordinador Operativo de Via RecreActiva, necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.
VIIl.  Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control.

Informacién general del puesto.

Nombre del puesto: Coordinacién de Terapia Alternativa para el Bienestar
Direccidn a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

Jefe inmediato: Director de Deportes.

I.  Realizar el diagnéstico de las unidades deportivas que necesitan’

atencidén para terapia alternativa.

ll.  Identificar las necesidades del usuario que solicita el servicio, oh
priorizando sus lesiones, discapacidades o necesidades de atencién

. Realizar un programa en el cual se atienda de manera adecuada el
procedimiento a seguir para atender al usuario.

IV. Participar en los eventos deportivos que sean solicitados por las
distintas areas del Consejo para su atencidén en las zonas de
recuperacién y mesoterapia. e

V. Atender cualquier indicacién que le solicite su jefe inmediato, que/ e
contribuya al mejor cumplimiento de sus funciones y del Organo
Interno de Control. i
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