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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacidon y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Direccion de Deportes y las
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las
Funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a sefialar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad ~Xzx,
e interrelacién de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de

§
funciones. \&

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de COMUDE
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla

debidamente con las funciones establecidas en el presente x

documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Dependencia cuando exista una autorizacion expresa deI Director de
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Director de COMUDE, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas vy
documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cada Unidad
Administrativa, por lo que cualquier modificacién a las mismas, debera
ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para su validacion
correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual “"7“
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacidon y Funciones
son:
0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia \\\
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada \
en la Direccion de Deportes.

0 Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Direccion de Deportes.

I
¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo S
ingreso en cuanto a sus funciones. \%

0 Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones

especificas. @\
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¢ Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.

II1I. ALCANCE
El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y —
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.
IV. MARCO JURIDICO
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

0 Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

0 Ley del Deporte del Estado de Guanajuato.

0 Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus
funciones y area de trabajo.
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V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director de COMUDE
Funciones:
¢ Generar eventos deportivos masivos que reflejen una buena
imagen para la Administracion Publica Municipal;
0 Proyectar eventos deportivos donde se destaquen los trabajos Q\
de los equipos selectivos del municipio; \§

O Apoyar las inquietudes y manifestaciones de las necesidades de
los atletas y entrenadores en relacién a viaticos, equipo
deportivo y canchas para que nuestros deportistas se desarrollen
de la mejor manera; %

—_—

0 Escuchar y atender hasta donde sea posible las inquietudes de i
los deportistas y padres de familia con relacion a los apoyos de
material deportivo, promotores deportivos, creaciones de

canchas, rehabilitacion de unidades deportivas, etc.; \
o O

i ¢ Promover la practica del deporte popular mediante
&
%iit,_ organizacion de torneos vy ligas que permitan la |ntegraC|on y
“eoorfe  CONvivencia de los ciudadanos; |
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0 Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades
diferenciadas y/o de tercera edad;

0 Supervisar y mantener en oOptimas condiciones de uso, las
instalaciones deportivas;

0 Organizar los desfiles atléticos-deportivos;

¢ Organizar la olimpiada municipal;

0 Activar la iniciacién deportiva en las escuelas;
0 Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;
O Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes

requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo;

g

\ |
0 Ejecutar y dar seguimiento a los programas en coordinacién con
CODE;

0 Mantener en condiciones Optimas las instalaciones deportivas\&
municipales y;

0 Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes, \
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Presidente
Municipal.

¢ m«rfa ]

(]
UDE =55 N\

L8 ‘Jp ﬁts‘ T3 ﬂ*el l - '4

/




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE COMUDE

_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion. 13-08-2021

o - i
o - i
, del Rincén G
Hupst e 28 4 Genhe /ﬁ]
Adminizbrogidn 2038 - 2021 y

Nombre del Puesto: Coordinador (Col. El Carmen e Independencia)
Funciones:

0 Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos
programas de esta Dependencia,

. . . . ~
¢ Coordinar en conjunto con el Director eventos deportivos en el <
municipio; —%

¢ Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades
diferenciadas y/o de tercera edad;

0 Supervisar y mantener en oOptimas condiciones de uso, las
instalaciones deportivas;

\
0 Organizar los desfiles atlético-deportivos de las ligas \:\
municipales; § 31‘

0 Activar la iniciacion deportiva en las escuelas;

0 Fomentar la participacion de la ciudadania en la practica del;

deporte;
0 Participar en los desfiles deportivos; i

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda
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0 Supervisar y coordinar el trabajo laboral del personal; y en cas
de no cumplir con sus actividades pasar el reporte al Director
para considerar la realizacion de actas administrativas.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Asistente Etﬁ
Funciones:
0 Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes
que recibe y realiza el Director de Deportes asi como
canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo \
indique el Director de Deportes; §
0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las

Dependencias y turnarlos para su analisis al Director de Deportes

0 canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario, &
elaborar oficios de contestacién en base a lo que establezca el SN2
Director de Deportes; \§§\

0 Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el Director
de Deportes, la agenda de los asuntos, eventos y citas de éste,
asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

‘Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demds documentacion que se genera o se recibe en la
dependencia;
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0 Gestion administrativa del drea de Deportes de acuerdo a los’
lineamientos establecidos.

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Taquilleras E%

Funciones: \

¢ Cobrar en la taquilla el acceso a la unidad deportiva y \ 7.
estacionamiento. \

0 Reportar anomalias.

0 Verificar las boletas para llevar la secuencia numérica de las

boletas.

corresponde.

QTQ)
0 Revisa que los boletos estén en el orden numérico quei

o

0 Elaborar un Informe de Caja de la Taquilla :
¢ Ordenar y contar el dinero recaudado.

Verificar la cantidad de boletos vendidos.

il = '
> 0 Clasifica los boletos vendidos. N
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0 Reportar anomalias observadas dentro de la instalaciones
director de la dependencia o0 en su caso a quien este encargado
de la Deportiva en ese momento.

¢ Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para _
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine “7
el Director de Deportes. 3%

0 Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe el
director en el area donde se trabaja \\\

U
=~

0 Organizar eventos deportivos en el municipio, en coordinacién %
con los coordinadores de Deportes.

-

Nombre del Puesto: Organizador de Torneos Deportivos

Funciones:

0 Promover y apoyar el deporte de personas con capacidades
diferenciadas y/o de tercera edad;

0 Supervisar y mantener en Optimas condiciones de uso, las
instalaciones deportivas;

Organizar los desfiles atlético-deportivos;
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¢ Fomentar la participacion de la ciudadania en la préactica de
deporte;

¢ Participar en los desfiles deportivos;

O Brindar atencidon al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Y:

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine ~

el Director de Deportes. 31
Nombre del puesto: Supervisor de mantenimiento en San Andrés \
de Jalpa y Alrededores. k\

Funciones:

0 Supervisar la deportiva de San Andrés de Jalpa asi como los Q\\%
campos aledafos a la comunidad. \Q

0 Supervisar y mantener en Optimas condiciones de uso, Ias\\§
instalaciones deportivas y campos aledainos a la comunldad

¢ Coordinar al personal a su cargo en dicha instalacion; y en caso
de no cumplir con sus actividades pasar el reporte al Director \

para considerar la realizacion de actas administrativas.
10 |

Activar la iniciacién deportiva de las escuelas;
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Nombre del puesto: Supervisor de entrenamientos
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Visitar a las instituciones educativas para promover los distintos
programas de esta dependencia.

Fomentar la practica del deporte entre los ciudadanos
purisimenses de las comunidades cercanas a San Andrés de
Jalpa.

Organizar eventos deportivos (en la Comunidad de San Andrés
de Jalpa y comunidades aledanas) del municipio;

Fomentar la participacion de la ciudadania en la practica del
deporte;

Participar en los desfiles deportivos;

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Y:

N

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para&
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine %

el director de deportes.

Funciones:

0

o St (1] 7 B Vit [Rpr” Vo
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Supervisar el buen funcionamiento de los entrenadores en el
buen desempefio de su trabajo hacia la formacion deportiva en
materia de futbol de los nifios
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Nombre del Puesto: Promotor, Promotor Deportivo
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Fomentar la participacion de la ciudadania en la practica del
deporte;

Brindar atencidén al personal y ciudadanos en general que
acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

Controlar el material deportivo y mantenerlo en las mejores
condiciones para su buen funcionamiento.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine
el director de deportes.

Funciones:

Impartir la actividad fisica, recreativa o deportiva que se le
asigne por la direccion;

Participar los fines de semana en actividades convocadas por
direccion, asi como participar en torneo deportivo o liga
dependiendo su disciplina.

Llevar la practica competitiva a los jovenes que trabajan entre
semana.

Visitar las instituciones educativas para promover y difundir los
distintos programas de esta dependencia.

e
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0 Fomentar la practica del deporte entre los ciudadano
purisimenses.

O Participar en los desfiles deportivos;

0 Realizar planeacion de actividades y objetivos de acuerdo a las
metas a lograr por el drea de Cultura Fisica de la dependencia

0 Entregar reporte de actividades al area de Cultura Fisica en
tiempo y forma estipulados por la misma.

¢ Apoyar en eventos programados por la direccion.

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que -
acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda. \ .
O Asistir y participar a las capacitaciones y asesorias que \\
promueva el municipio, Estado o Federacion. -

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine
el director.

0 Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe el §\
director en el drea donde se trabaja. ¥
Nombre del Puesto: Asistente Deportivo
Funciones:

0 Efectuar las relaciones de cooperacién de intercambio
comunicacion con los demas entrenadores

-
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0 Preparar y coordinar las actividades relacionadas con los
entrenamientos.

0 mantener en optimas condiciones de uso, las instalaciones
deportivas;

0 Hacer planeaciones o estrategias innovadoras para un
desempeiio 6ptimo de sus alumnos.

0 Fomentar la practica del deporte entre los ciudadanos
purisimenses.

0 Participar en los desfiles deportivos;

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que _:-5
acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda. \ .

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine § ;
el director.

O Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe eléi:
director en el drea donde se trabaja. |

Nombre del Puesto: Instructor

Funciones:

¢ Impartir la actividad fisica, recreativa o deportlva que se |

asigne por la direccion; S i

14
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Participar los fines de semana en actividades convocadas po
direccion, asi como participar en torneo deportivo o liga
dependiendo su disciplina.

Llevar la practica competitiva a los jovenes que trabajan entre
semana.

Visitar las instituciones educativas para promover y difundir los
distintos programas de esta dependencia.

Fomentar la practica del deporte entre los ciudadanos
purisimenses.

Participar en los desfiles deportivos;

)

Realizar planeacion de actividades y objetivos de acuerdo a las §
metas a lograr por el area de Cultura Fisica de la dependencia

Entregar reporte de actividades al drea de Cultura Fisica en
tiempo y forma estipulados por la misma.

=
Apoyar en eventos programados por la direccion. %T%

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la dependencia y canalizarlos con quien corresponda.

Asistir y participar a las capacitaciones y asesorias que
promueva el municipio, Estado o Federacion. \

v

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para ~—
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determin |

® el director. M 2{




MANUAL DE ORGANIZACI(')I\! Y FUNCIONES
DIRECCION DE COMUDE

Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion. 13-08-2021

¢ Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe/el
director en el area donde se trabaja.

Nombre del Puesto: Intendente Auditorios, Deportivas y Personal
de Mantenimiento.

Funciones:

¢ Mantener en buen estado las instalaciones de la unidad —+
deportiva, el auditorio municipal, espacios deportivos vy
recreativos coordinados por Comude.

¢ Mantenimiento de las instalaciones de la unidad deportiva, el \Q
auditorio municipal, espacios deportivos vy recreativos W\
coordinados por Comude; §

0 Brindar apoyo en vigilar las instalaciones de la unidad deportiva 5
y centros recreativos asi mismo mantenerlas limpias; &

0 Brindar atencion a los usuarios en general que acuden a la b
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y; %

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

T4 0 Asi mismo estaréan a disposicion del coordinador que designe el
' ' director en el drea donde se trabaja

w < N
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Nombre del Puesto: Vigilantes

Funciones:
0 Controlar entrada de personal a instalaciones de la Deportiva;

O Vigilar la seguridad del entorno dentro de las instalaciones de la
Deportiva.

O Vigilar que las personas que accedan a la deportiva tengan como
objetivo, la recreacion, convivencia y fomento al deporte.

0 Vigilar la zona de afuera del acceso principal para una mayor

seguridad de las personas que acceden a la deportiva. \

3

0 Reportar inmediatamente sobre alguna anomalia o desperfecto Q :
del personal o instalaciones; ya sea a su jefe inmediato o al area '
indicada.

0 Brindar atencion a los ciudadanos en general que acuden a la <
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y; -
“\i
O Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para .
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe el L,

director en el area donde se trabaj%
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Nombre del Puesto: Velador
Funciones:

0 Encargado de la vigilancia y seguridad del inmueble del edificio
que le corresponda;

0 Reportar anomalias observadas dentro de la instalacin al -
director de la dependencia 0 en su caso a quien este encargado S
de la Deportiva en ese momento. . !

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Y \\
0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para \ '.
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.
O Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe el%{
director en el area donde se trabaja gi‘:f'_

Nombre del Puesto: Jardinero Ay B

Funciones:

¢ Mantener en buen estado las instalaciones de las unidades
deportivas, el auditorio municipal, espacios deportivos vy
recreativos coordinados por Comude; \

18
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¢ Mantenimiento de las areas verdes y jardineras de la zona |
designada;

0 Realizar trabajos de jardineria que mejoren la imagen de las
instalaciones;

0 Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

BPLT:

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

O Asi mismo estaran a disposicion del coordinador que designe el
director en el drea donde se trabaja.

Nombre del Puesto: Encargado (a) de Logistica

Funciones:

0 Planear, dirigir y controlar los eventos deportivos programados
por la Direccion en tiempo y forma con apoyo de los
Coordinadores;

0 Convocar personal de la misma dependencia a reuniones y
eventos bajo el visto bueno del director;

Coordinar el programa del Servicio Social;

Apoyar en actividades deportivas y recreativas que la direccion

5 -”3: .
. ez l€ Indique; lm’\‘é

-
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¢ Coordinar y apoyar en los torneos y actividades deportivos de la
Direccién;

‘f’mnmm*’s d@ F% cgm
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¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine —
el Director de Deportes. E\\

Nombre del Puesto: secretario(a)

Funciones:

/’

\

0 Apoyar al coordinador asignado en actividades que le designen; i

0 Apoyar en el registro del Sistema de Evaluacion Municipal (SEM)
de las actividades de la Dependencia;

0 Atencion a la ciudadania que solicite informacion; \g?
0 Mantener el archivo de su unidad deportiva actualizado en orden wﬁﬁi\
y clasificado;

0 Mantener limpias las areas de trabajo para buena imagen a la
ciudadania;

O Apoyar en eventos culturales, deportivos y recreativos que se le
solicite su presencia a dicha actividad por el coordinador
- inmediato;

Respetar horarios y salidas propuestos por la Dependencia, de
acuerdo a la unidad deportiva en que se ubique; "

20
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¢ Entregar en tiempo y forma la informacion solicitada por 1a
direccion de Comude o bien por los coordinadores que soliciten
dicha informacion;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo
Funciones:

0 Entregar expedientes para pago de las facturas de la
dependencia de Tesoreria;

¢ Dar seguimiento a los programas establecidos por otras
Direcciones donde la COMUDE tiene que dar cumplimiento con
cierta informacion;

¢ Controlar y administrar en coordinacion con el director el
presupuesto de la dependencia;

§j
=

¢ Asistir a reuniones realizadas por otras Dependencias, donde la
COMUDE sea convocada y dar seguimiento;

0 Hacer altas y bajas del personal de la Dependencia; 6

Z

0 Realizar y llevar el control de las vacaciones del personal de la
+ Direccion;

Iniciacion y seguimiento de convenios y/o contratos con
empresas privadas o arrendatarios en coordinacion con el area

= de juridico. W Et - :{g@(
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Nombre del Puesto: Jefe de Mantenimiento § |
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Realizacion y control de pre-nomina;

Realizar altas y bajas del personal de COMUDE en coordinacidn
con recursos humanos;

Apoyo en eventos masivos realizados por COMUDE y eventos
convocados por otras dependencias;

-.65.
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para EE
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Funciones:

0

“unidades deportivas;

Supervisar las actividades realizadas por el personal de?‘%-

mantenimiento y coordinarlas para el buen funcionamiento, ~\\—

dentro de la unidad deportiva Purisima del Rincon; \
Q

Apoyar en mantenimiento en la unidad deportiva el Carmen e
Independencia;

Controlar, organizar y mantener en buen estado el material y
maquinaria para el area de mantenimiento de la unidad

deportiva Purisima del Rincon; \ |
Distribuir el material y gasolina para maquinaria en las diferentesd
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Deportes.

Nombre del Puesto: Coordinador Cultura Fisica

Funciones:

¢ Llevar a cabo el seguimiento de los programas expuestos por
CODE Guanajuato por mencionar SEM;

0 Llevar a cabo el registro de los eventos realizados por la \\
Direccion; \\

¢ Dar seguimiento y apoyo a los equipos y/o atletas seleccionados
para representar al municipio en eventos regionales, estatales y
nacionales;

¢ Presentar registro a la Direccion de actividades de promotores e
instructores mensualmente;

iy =

¢ Supervisar y coordinar las actividades de los promotores e
instructores bajo planeaciones y reportes de actividades segun
las indicaciones que la Direccion estipule;

0 Apoyar en los eventos masivos realizados por la Direccion para
el manejo de evidencias fotograficas;

¥ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
N el Director de Deportes. ,
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Purisima del Rincén

Adminis

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo B

Funciones:

¢ Administracion contable de la Unidad Deportiva Purisima
(Control de Ingresos de entradas, estacionamiento, rentas de
canchas);

L9+

¢ Revisar la escrituracién de los campos del Municipio y Tramitar
escrituras faltantes;

¢ Control de Ingresos en Deportiva El Carmen (renta de campos y i\
escuela de futbol); E

¢ Elaboracién junto con juridico de convenios de arrendamiento
(cafeterias y ligas de futbol);
SN

\_,..1
- . r - %
¢ Brindar atencion al personal y ciudadanos que acudan a la

dependencia y canalizarlos con quien corresponda; o

O Participar en Desfiles Deportivos;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine

el Director de Deportes. \\
22
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