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4.18 DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO
DEPORTIVO
4.18.1 Estructura Orgéanica de la Direccion de Fomento Deportivo,
Administracion 2018-2021

DIRECION DE
FOMENTO
AREA DE . AUXILIAR PROMOTOR AREA DE AUXILIAR AREA DE
COMUNICAFION Y GENERAL DEPORTIVO PROMOCION ADMINISTRATIVO ACTIVIDADES
DIFUSION NEPORTIVA DEPORTIVAS Y
NEDADTIVA RECREATIVAS

Figura 22: Organigrama
Fuente: Elaborado por la Direccién de Fomento Deportivo.

4.18.2 Puesto: Director de Fomento Deportivo.

a) Objetivo: Satisfacer la demanda de deporte con base en los requerimientos
de la region, mediante la formacion de deportistas para contribuir al desarrollo del
deporte de nuestro municipio.

b) Funciones y obligaciones:

*Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculaciéon y
administracion de la Direccion de Fomento Deportivo de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Comisién Nacional de
Cultura Fisica y Deporte;

Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la Direccibn de Fomento Deportivo con base en los
lineamientos establecidos;

*Proponer a la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, la organizacion
de la Direccion de Fomento Deportivo;

+Dirigir y controlar la integracion y Administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales;
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«Dirigir 'y controlar la
aplicacion de los planes y programas de los diferentes organismos deportivos
para la evaluacion de sus proyectos en la Direccién de Fomento;

+Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos deportivos en el municipio;

*Promover y dirigir el desarrollo de las actividades deportivas del municipio con
el sector productivo de bienes y servicios de la region;

*Promover vy dirigir el desarrollo de las actividades deportivas y recreativas
del municipio, asi como las de vinculacidon con otros municipios de la region;

+Dirigir y supervisar el sistema de control de deportistas del municipio;

+Dirigir y controlar la prestacion de los servicios de inmuebles del municipio de
acuerdo con los lineamientos establecidos;

*Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento de la Direccibn de Fomento Deportivo, en las areas de la
misma y vigilar su aplicacion;

sInformar del funcionamiento de la Direccion de Fomento Deportivo a la
Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte en los términos y plazos
establecidos;

+Vigilar el cumplimiento en la carga de obligaciones de la plataforma nacional
de transparencia.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento y
el Presidente Municipal.

4.18.3 Puesto: Auxiliar Administrativo.

a) Objetivo: Realizar actividades del area administrativa y actividades de
recopilacion y procesamiento de la informacion, para el buen funcionamiento del
departamento.

b) Funciones y obligaciones:

*Proporcionar la informacion que soliciten del departamento, previa
autorizacion de su jefe inmediato;

*Elaborar reportes mensuales acerca de las actividades del departamento;

*Ayudar en la integracion del archivo;
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*Actualizar la plataforma
nacional de transparencia sobre las obligaciones del departamento de fomento
deportivo.

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

4.18.4 Puesto: Auxiliar General.

a) Objetivo: Apoyar con las actividades del area administrativa, operativa y
recopilacion y procesamiento de la informacion, para mantener las instalaciones
deportivas funcionando adecuadamente.

b) Funciones y obligaciones:

*Realizar diariamente el aseo de oficinas, duela, gradas, sanitarios, areas
verdes y de servicio asi como las éareas circundantes de los inmuebles
deportivos del Ayuntamiento;

*Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefo de
sus labores;

*Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabdn, toallas,
desodorantes y papel sanitario;

*Auxiliar en actividades externas del Ayuntamiento, ya sea en eventos
deportivos o culturales;

*Regar y limpiar diariamente los jardines y éareas verdes procurando su
mantenimiento.

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

4.18.5 Puesto: Jefe de Area (Comunicacion y Difusiéon Deportiva).

a) Objetivo: Difundir las actividades y programas deportivos y de recreacion en
las diferentes areas de la Administracion publica e Instituciones educativas, grupos
deportistas, sociales y privadas, con la finalidad de fomentar el deporte dentro del
municipio.

b) Funciones y obligaciones:

*Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusion escrita,
audiovisual y editorial en el aspecto deportivo del municipio de Matehuala;
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. Elaborar
programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
presentarlos a la Direccion de Fomento Deportivo para lo conducente;

» Aplicar la estructura orgénica autorizada asi como los procedimientos
establecidos;

« Promover y difundir las politicas, objetivos y actividades deportivas del
municipio tanto al interior como exterior del mismo, en coordinacion con las
areas deportivas correspondientes;

« Coordinar la atencion de visitantes al municipio de Matehuala en materia
deportiva,
* Representar a la Direccion de Fomento Deportivo en los actos y comisiones
oficiales;

« Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, asi como
circulares y folletos de informacién relativos a las actividades que realiza la
Direccion de Fomento Deportivo;

* Apoyar a las areas de la Direccién de Fomento Deportivo en la impresion de
periddicos, folletos, boletines, revistas, trabajos deportivos que se requieran
para el logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo;

« Difundir los actos deportivos entre el personal del ayuntamiento y la
comunidad en general,

» Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la
Direcciéon de Fomento Deportivo.

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

4.18.6 Puesto: Jefe de Area (Promocion Deportiva).

a) Objetivo: Apoyar con la promocion deportiva del departamento con el fin de
mantener informada oportunamente de las actividades deportivas a los
habitantes del municipio, para que participen.

b) Funciones y obligaciones:

 Elaborar y aplicar el programa anual de actividades deportivas y
recreativas;
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programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion de la Direccion de Fomento Deportivo;

« Organizar y controlar las celebraciones de eventos deportivos y recreativos
del Ayuntamiento y los que se realicen dentro y fuera del mismo;

« Promover la participacion de la comunidad estudiantil en las actividades
deportivas y recreativas del municipio de Matehuala San Luis Potosi;

» Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la Direccion
de Fomento Deportivo;

» Presentar mensualmente a la Direccion de Fomento Deportivo reportes de
las actividades desarrolladas en la oficina.

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,

el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

4.18.7 Puesto: Promotor Deportivo.

a) Objetivo: Promover y organizar las diferentes disciplinas deportivas y
eventos deportivos internos y externos que organice la Direccion de Fomento
Deportivo.

b) Funciones y obligaciones:

*Elaborar programas de actividades a desarrollar en su area respectiva;

*Asesorar al deportista y/o grupo de deportistas en la disciplina deportiva de su
especialidad;

Integrar equipos en las disciplinas deportivas de conjunto;

*Promover torneos internos en la disciplina de su especialidad, tanto
individuales como de conjunto segun el deporte y rama de que se trate;

*Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los deportistas o grupos de
deportistas bajo su responsabilidad;

*Atender y en su caso solucionar los planteamientos deportivos que se
presenten en su area,

*Asistir a cursos de capacitacion de la disciplina deportiva de su especialidad;

*Ser responsable de los grupos de deportistas en las participaciones o giras
deportivas que se realicen.
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Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

4.18.9 Puesto: Jefe de Area (Actividades Deportivas y Recreativas).

a) Objetivo: Fomentar las actividades deportivas y recreativas a toda la
comunidad.
b) Funciones y obligaciones:

*Apoyar con la planeacion y coordinacion de los programas de actividades
deportivas y recreativas, que promuevan la formacion integral de los
deportistas del municipio;

*Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion de Fomento Deportivo y presentarlos a la Direccion de Planeacion
del H. Ayuntamiento de Matehuala, para lo conducente;

*Aplicar la estructura organica autorizada para la Direccion de Fomento
Deportivo y los procedimientos establecidos;

*Coordinar la formacién de equipos deportivos, los cuales representen al
municipio de Matehuala en eventos regionales, estatales y nacionales;

*Organizar y promover eventos deportivos y recreativos entre el municipio y
otras instituciones de la region;

*Desarrollar programas orientados a la promocién y difusién de los deportes;

«Coordinar las actividades de la Direccibn de Fomento Deportivo con las
demas areas del deporte en Matehuala;

*Presentar mensuales peridédicos de las actividades desarrolladas a la
Direccion de Fomento Deportivo.

Y las que indiguen el marco legal aplicable o las que le indique el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.
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Tabla 21: Elaboracién, revision y aprobacion del Manual Interno de la Direccion de
Fomento Deportivo, Administracion 2018-2021.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Profr. Luis Nombre: C. P. Lucinda Nombre: C. Roberto
Roberto Pifia Ibarra Diaz Rodriguez Alejandro Segovia
Hernandez
Cargo: Director de Cargo: Oficial Mayor
Fomento Deportivo Cargo: Presidente Municipal.
Firma Firma Firma
Sello del area Sello del area Sello del area

Fecha de emision:
Fecha de revision:
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