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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Municipio, debe

promover una administraci6n pfblica de calidad, orientada al servicio y a los

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eticaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos

de organizaci6n del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas

a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion

de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento interno de Ios 6rganos administrativos de la

dependencia a trav6s de la descripci6n de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que el documento

expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades arealtzar, y con

qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada

unidad administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es

decir su titulo, prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas
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Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direccion

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definici6n de los t6rminos usados.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asl como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinSmica

organizacional propia.
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OBJETIVO

Regular la organizaci6n y funcionamiento de la Comisi6n Municipal del Deporte,

estableciendo Ias atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y

administrativas; asl como los derechos y obligaciones de los integrantesde la

misma.

Proporcionar informaci6n precisa acerca de todas y cada una de las actividades

para el correcto funcionamiento de las 5reas.

1. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

2. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

3. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

4. La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

5. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personalde nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

Proposito: coadyuvar con la estancia estatal, para

infraestructura deportiva dentro de este municipio,

distintas disciplinas con los talentos deportivos.

la participacion y mejora de la

asf como sobre salir en las

i
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Alcance: Llevar a cabo los planes y programas que esta instituci6n generara, nivel

cabecera y comunidad; esto es en todo el municipio. Y crear una conciencia y

hdbito por el deporte.

Filosofia: Promover, difundir, asi como fomentar la prdctica deportiva, de la
misma manera procurar el aprovechamiento de los espacios deportivos.

Misi5n: Construir por medio del deporte buenos y excelentes ciudadanos,

fomentando el espfritu deportivo de pertenencia al 6rgano de difusion de principios

y valores siendo un ente de formaci6n, promoci6n e interacci6n a la ciudadania;

alejando a los j6venes del ocio, asl mismo el apoyo y la gesti6n de la cultura

apn elmunicipio y sus comunidades.

COM{.JDE
eo*ililQn fiul*rclPAr BfL

COMUDE

Fecfra elaboraci6n:L7 d Revisi6n: cad'e-6 meses

Pdgina



Visi6n: Ser el organismo que influya en la inspiraci6n a la formaci6n deportiva, ser
el ente de atenci6n ciudadana deportiva que inspira la excelente cultura deportiva,
de esta misma manera ser el organismo regulador en las disciplinas deportivas;
con ello atender en su totalidad a los deportistas (una sociedad sana y libre de
violencia>

Valores:
1. Respeto
2. Solidaridad
3. Comunicaci6n
4. Paz
5. Perseverancia
6. Tolerancia
7. Trabajo en equipo
8. Conciencia
9. Profesionalismo

h
,PR

COMUNE
ffi

F3mn"sffi

ffi

Cqflnt$$Str nrUi.t ( I PAt PIL

ffiffipffiffitrffi
APA.)ii.i;, &u (}iterl&r:

{w kt#^tl
\f

Pdgina

Realizado por:

COMUDE

a-elaboraci6n: L7 d
frllrt*s*+*-'

Revisi6n: cada 6 meses



\ instalaciones deportivas, asl como de las escuelas y academias en las que

^B 
." impartan curos deportivos o de capacitaci6n fisica del Municipio.

.#,\ffiffi

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE APASEO EL GRANDE, este
reglamento tiene por objetivo regular la estructura, funcionamiento y competencia
de los 6rganos encargados de la difusi6n, promoci6n, fomento, investigaci6n,
ejecuci6n y supervisi6n del deporte.

CAPITULO CUARTO
De la Comisi6n Municipal del Deporte.

Articulo 12.
La Comisi6n Municipal del Deporte del Municipio tend16 ademds de las
atribuciones conferidas en la ley del Deporte del Estado, las siguientes.

l. Formular, proponer, coordinar y ejecutar los planes y programas en materia
deportiva y recreativa que apruebe elAyuntamiento.

Il. Difundir, promover, y fomentar la ensefianzay Ia prSctica del deporte entre
los habitantes del municipio.

lll. Procurar el 6ptimo aprovechamiento de las instalaciones, entidades y
espacios deportivos.

lV. Fijar las bases a que se sujetara la participaci6n de deportistas municipales,
en congruencia con las disposiciones federales y estatales vigentes.

V. Establecer mecanismos de coordinaci6n con las instancias federales y
estatales en materia deportiva, asi como la vinculaci6n con entidades
privadas para la difusi6n, promoci6n, fomento e investigaci6n en materia
deportiva.

Vl. Otorgar reconocimientos y estimulos a personas, entidades u organismos
ptiblicos o privados, que se hayan distinguido en el deporte o en la difusion,
promoci6n, fomento o investigaci6n en materia deportiva.

Vl!. promover la difusi6n del deporte, a trav6s de los diferentes medios de
comunicaci6n.

Vlll. Gestionar en su caso, la inscripci6n en el registro estatal del deporte, de
deportistas, entrenadores, t6cnicos, jueces, Srbitros, ligas, y organismos e
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X. integrar en sus programas y anteproyectos de presupuestos las acciones y
recursos necesarios para la atenci6n de la juventud.

X. Promover programas de capacitacion en materia de deporte, cultura flsica y
desarrollo integral de la juventud.
Promover la creaci6n de ligas municipales en todas las disciplinas
deportivas, fortalecimiento de las existentes y procurando la incorporaci6n a
las asociaciones estatales y/o federales respectivas.
lmponer las sanciones que sefiala este reglamento.
Dar vista a las autoridades competentes cuando se presuma Ia comisi6n de
un delito y las dem5s que establezca el ayuntamiento para el cumplimiento
de sus objetivos.

xl.

xll.
XIII,

ffi
"--1-i[ ffi

ffi

Articulo 25.
El Director General tendr5 las siguientes atribuciones

l. Levantar las actas de las sesiones celebradas por el consejo directivo
municipal, pasar lista de asistencia, asi como asentar dichas actas en el
libro correspondiente.

ll. Certificar las copias de las actas y documentos que se encuentren en el
archivo del organismo.

lll. Autorizar con su firma las comunicaciones que el presidente dirija a nombre
del organismo.

lV. Proponer y someter a la aprobaci6n del Consejo Directivo Municipal, el
programa de trabajo, asl como presentar el informe de actividades que
permitan conocer la situaci6n mensual y anual del organismo.

V. Evaluar y controlar el desarrollo de los planes y programas del trabajo, y n
su caso, proponer el Consejo Directivo Municipal las medidas correctivas
que procedan.

V!. Someter al Consejo Directivo, en conjunto con el Tesorero, los proyectos de
fuentes alternas de financiamiento de dicho organismos.

Vll. Proponer para su aprobaci6n e! Consejo Directivo Municipal el
nombramiento de funcionarios priblicos para su contrataci6n y remover a
los mismos previa consulta con el presidente del organismo, en los t6rminos
de la ley.
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l.

ll.

lll.

Articulo 28.

Para ser Director General se requiere.

Contar con la ciudadania Guanajuatense, preferentemente apasense, en
plenos ejercicio de sus derechos.
Contar preferentemente con experiencia en materia administrativa, asi
como en la difusi6n, promoci6n, fomento o investigaci6n del deporte, o ser o
haber sido deportista destacado.
Ser de reconocido honorabilidad.

Articulo 29.
Las relaciones de trabajo del Consejo Municipal con los servidores p0blicos, se
regir6n por la Ley para Ios Servidores P0blicos del Estado y de los Municipios.

CAPITULO SEXTO
Del Programa Municipal del Deporte

Articulo 30.
Se crear6 el Programa Municipal del Deporte como instrumento rector y orientador
de las politicas y actividades del sistema municipal del deporte.

El Programa Municipal del Deporte establecer5 los objetivos, metas, estrategias,
lineamientos y acciones para la difusi6n, promoci6n, fomento, investigaci6n,
ejecuci6n y supervisi6n del deporte, y de las ciencias aplicadas al deporte, con el
fin de cumplir esas tareas y actividades en forma ordenada y debidamente
planificada, con la participaci6n de los sectores p0blicos, socialy privado.

El Programa Municipal del Deporte deber6 ser elaborado acorde con el Programa
Estatal del Deporte y el Programa Nacional del Deporte, en los t6rminos de este
reglamento.
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Articulo 31.
El Programa Municipal en concordancia con !a Ley Estatal del Deporte y Atenci6n
a la Juventud, deberd considerar.

l. Las siguientes modalidades de actividades deportivas.
a) Deporte para todos.
b) Deporte estudiantil.
c) Deporte federado.
d) Deporte adaptado.
e) Deporte de alto rendimiento.
0 Talentos deportivos
g) Pentabdsico deportivo.
h) Activaci6n fisica.
i) Actividad fisica y deportiva en escuelas primarias sin el especialista
i) Becas

La preparaci6n de entrenadores, t6cnicos, jueces y Srbitros deportivos.
Las ciencias aplicadas al deporte.

ll.
lll,

l.

ll.

Articulo 32.
En el Programa Municipal del Deporte deberd considerarse entre otras, las
siguientes acciones.

Promover la formaci6n, capacitaci6n y actualizaci6n y superaci6n de
entrenadores, t6cnicos, jueces y drbitros de todos sus niveles, para mejorar
la prdctica y el desarrollo del deporte y la recreaci6n.
Gestionar apoyos econ6micos y materiales, para su adecuada preparaci6n
de las diferentes selecciones representativas, en eventos deportivos.

lll. lmplementar un sistema de registro Municipal que establezca la
credencializaci6n en las diferentes disciplinas y categorias en coordinaci6n
con el Estado y las diferentes federaciones deportivas con el objeto de que
se tenga un seguimiento a aquellos deportistas que van incrementando su
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en cualquier parte de la Reptblica Mexicana y el Extranjero.
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CAPITULO SEPTIMO
De los Organismos Deportivos

Articulo 33.
Las personas fisicas o morales podrSn integrar organismos deportivos,
constituidos conforme a la ley, que tengan por objeto la difusion, promoci6n,
fomento a la investigaci6n en materia deportiva.

Articulo 34.
Los organismos deportivos, podr6n ser.

T.

ll.
ilt.

CIubes.
Ligas
Asociaciones deportivas.
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AUX.
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
PRESUPT]ERTO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
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Godificacion de los procesos

Los procesos contenidos en este manua!, se encuentran identificados a trav6s una
codificaci6n estructurada de la siguiente manera.

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direcci6n. CO (COMUDE) seguido de un guion, el puesto al que
pertenece el proceso en cuesti6n (DR. director) un guion y un n0mero consecutivo
propio (001 hasta n). se manejar5 de manera independiente, respecto a cada
puesto.

Ejemplo. co-coo-oo1 COM U DE-d irector-proceso no. 1
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Clasificacion de los puestos
Puesto Codigo

Coordinador
Encargado de presupuesto

Coord i nador adm i nistrativo
Aux. administrativo
Aux. intendencia
Supervisor de entrenadores
Encargado de promotores
promotor deportivo
promotor deportivo
Aux. de mantenimiento campo
Velador
Encargado de mantenimiento
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

Nombre del proceso Codigo
Recepcion de documentos varios co-sE-oo1
Revision de documentos varios co-DR-002
Elaboracion de memoras eventos co-sE-003
Solicitud de material co-DR-004
Entregada de material deportivo co-PD-005
Coordinar eventos depoftivos co-DR-006
Real tzar entren am ientos co-ED-007
Validar documentacion en el material
deportivo

co-DR-008

Realizar oficios co-sE-009
Cuidar Ia deportiva co-vE-o10
Archivar documentacion co-sE-o11
Organ zar eventos deportivos co-DR-o12
Organ zar encuentros amistosos co-EF-o13
Salir a eventos deportivos CO-ETKD-014
Salir eventos deportivos CO-EVB-o15
Encargado de alimentacion de deportistas co-DR-o16
Mantenimiento de deportiva co-EM-o17
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DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR
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Comision lr/lunicipal del Deporte (COMUDE)

Fomentar y promover las actividades recreativas, deportivas asf como el fomentoal desarrollo

integral entre todos los niveles de la sociedad.

22- 60 afros

lndistinto

Licenciatura en Educaci6n Flsica, Administracion Deportiva o
Profesional en materia deportiva

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de computadora , Word , Excel , manejo de personal disefro de
proyectos capacidad para dirigir y delegar

Trabajo en equipo, responsabilidad, infunda iniciativas, colaborador,
adaptarse a nuevas etapas, capaz de coordinar.
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. Promover y difundir los programas deportivos de CODE y CONADE;

. Promoci6n de eventos deportivos;

' Acciones conjuntas con instituciones educativas, clubs y ligas;
. Celebraci6n de convenios con instituciones;
. Promover becas deportivas;
, Acudir a eventos en representaci6n del presidente;
. Designar los coordinadores t6cnicos de cada escuela, el cual se encargar6 de supervisar los

programas de trabajo y entrenamiento de los diferentes centros de desarrollo;
. Nombrar a los diferentes entrenadores, los cuales se encargar6n del entrenamiento de los

talentos deportivos que se detecten en los diferentes'centros de desarrollo o instituciones
educativas;

. Nombrar al personal que atender6 los centros regionales (promotores deportivos, profesores

de educaci6n flsica, entrenadores).



Publico

Deportistas, Maestros,
Directores de escuelas,

entrenadores
Autoridades estatales y

municipales

Atencion

Apoyo, becas,
reconocimientos,

capacitacion, material
deportivo, rehabilitacion
de espacios deportivos.

Solicitud de servicio

Solicitudes varias,
Atencion

Diario

La que se requiera
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Auxi liar Adm i nistrativo Coordinador

Elabora oficios varios
solicitados por el coordinador

fn".ibe documentacion, revisa y 
I

I t'rTa., de autorizacion ylo 
I

I 
revrsron 
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Adecuacion y aplicacion de cronograma anual

Coordinador
Recibir el cronograma anual de actividades y adecuarlo a las
necesidades del municipio

Coordinador

Recibe cronograma anual de la CODE por
parte de Guanajuato.

Lo revisa y adapta a las necesidades del
municipio ylo adapta a su programa
anual de trabajo.
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE PRESUPUESTO
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Encargado de presupuesfo

Llevar toda la parte contable del 6rea de comude.

lndistinto

Licenciatura en Administracion, contabilidad.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de computadora , Word , Excel ,SAP, manejo de proyectos
capacidad y delegar

Trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, colaborador,
adaptarse a nuevas etapas.

los recursos asignados a la COMUDE
reportes financieros.
de egresos e ingresos.

racio n:L7 liunio Revisi6n : caCla-6 meses
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COMUDE

boracion:L7 Revisi6n: cada 6 meses
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Pago a trabajadores.
Elaboracion de presupuesto de ingresos e ingresos.

Publico

Autoridades estatales y
municipales.
Proveedores.

Servidores p0blicos.

Atencion

Reportes financieros y
pagos.

Solicitud de servicio

Solicitudes varias,
Atencion

Diario

La que se requiera
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CoordinadorAuxi liar Admi nistrativo

Elabora oficios varios

solicitados Por el contador
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Comision Municipal del Deporte (GOMUDE)

Recepcion de documentos varios para contabilizacion.

Encargado de presupuesto

Objetivo:: Elaborar de reportes financieros.

Auxi I iar Adm i n istrativo Coordinador

Archiva polizas. I n".ibe documentacion, revisa.Y 
I

+l se contabiliza en el sistema 
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DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Comision Municipal del Deporte (COfi/IUDE)

Auxil i ar Ad m in istrativo

Apoyar en la parte administrativa y contable del 6rea de comude.

22- 60 afios lndistinto

Licenciatura en administracion o afln.

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de computadora, Word , Excel.

Trabajo en equipo, responsabilidad.

ffir doegmentacion.

#ilHrym*6reabentable.
AnBy,g-"ep,.eleboracion de programas propios de la

COMUDEnicipa I

racio n:!7 fiuni Revisi6n: cada 6 meses
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Realizado Por:
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Diario

La que se requiera

Solicitud de servicio

Solicitudes varias,
Atencion

Atencion

Recepcion de
documentacion.

P0blico

Servidores Publicos.



Contadorcontador

Pasa al auxiliar Polizas.
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Auxi I iar Adm i nistrativo Coordinador

Archiva
comprobacion este completa.

i tneciOe documentacion, revisa Y 
I

I*l se contabiliza en el sistema 
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PROMOTOR DEPORTIVO

ffi
ffin

ffi

ffi

31

Comision Municipat det Deporte (COMUDE)

PROMOTOR DEPORTIVO

Crear en el municipio las diferentes actividades recreativas, deportivas y fomentar

el desarrollo una Gultura Fisica mis sana en la sociedad

18 en adelante

lndistinto

lndistinto
Certificacion SICCED, Lic. Educacion Fisica,
Administracion Deportiva ylo Profesional en la Materia

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de computadora
disefro de proyectos
para dirigir y delegar

, Word, Excel , manejo de personal
aptitud num6rica y verbal capacidad

Creador, iniciativa, fluidez verbal, madurez, discreci6n,
capacidad para adaptarse a nuevas etapas.

nizacion de eventos deportivos;

ffiaq Oe i-nf,.rymacion varia;

IWEEryfio del programa "lniciacion Fisica Deportiva";

.HngA H?,9,9"SA p rog rama n acion a I de "Activacio n F [s ica" ;
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r Encarglado del programa en centros deportivos escolares y municipales'

Diario

Diario Ylo
dependiendo del

cronograma

Solicitud

Reporte de
seguimiento

lnformacion

Material dePortivo,
informacion Y

capacitacion

Director

Profesores Y

directores escolares
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Entrega de material deportivo
Promotor deportivo
Realizar la entrega de material deportivo solicitado

Interesado Promotor deportivo Coordinador

Entrega el material
deportivoG;*;;;";A

solicitud material
Recibe la solicitud y
autoriza
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Promotor deportivo

Captura en avance de metas, en base a
los reportes diarios(ANEXO 1) y
mensuales (ANEXO 2)

Se pasa a revisi6n y firma con el
director

Se entrega cada dia 20 del mes al
coordinador regional anexando los
reportes
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PROMOTOR DEPORTIVO
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

PROMOTOR DEPORTIVO

Grear en el municipio las diferentes actividades recreativas, deportivas y fomentar

el desarrollo una Gultura Fisica mis sana en la sociedad

18 en adelante

lndistinto

lndistinto
Gertificacion SICCED, Lic. Educacion Flsica,
Administracion Deportiva ylo Profesional en Ia Materia

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafto infantil

Uso de computadora
disefro de proyectos
para dirigir y delegar

, Word, Excel , manejo de personal
aptitud num6rica y verbal capacidad

Greador, iniciativa, fluidez verbal, madurez, discreci6n,
capacidad para adaptarse a nuevas etapas.

Entrega de material deportivo;

de informacion varia;

del programa "lniciacion Fisica Deportiva";

d" ptg_grama nacional de "Activacion Fisica";

del programa en centros deportivos escolares y mun

Reallzado por:

COMUDE

a boracio n:L7 n-ffida 6 meses
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Diario

Diario Ylo
dependiendo del

cronograma

Solicitud

Reporte de
seguimiento

lnformacion

Material dePortivo,
informacion Y

caPacitacion

Director

Profesores Y

directores escolares
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Revisi6n: cada 6 meses
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Promotor deportivo

Realiza visitas a escuelas para la difusion del
programa

Si resultan interesados, ofrece la
capacitacion necesaria, asl como
el material deportivo y solicita la
documentacion necesaria
(NOTA 1)

Elabora el oficio y un concentrado de
apoyo otorgado para el coordinador
general (ANEXO 1)

\k"
ffiffi

a@
We

-@ru
#ffil\,{UnH \

ffi
ili$;* wffi

ffi

{onirst*ir &ruxt( tpAt trrL

ffiffiwffiffiwffi
"lia"i*r[,xi rt $&ANttfi

Realizadb-'por:

COMUDE

Fecha€la bo racio n:L7 / ju n io Revision: cada 6 meses

Pagina



Gomision Municipal del Deporte (COMUDE)

Aplicacion del programa'oActivacion f[sica"
Promotor deportivo
Realizar la difusi6n y aplicaci6n del programa como apoyo a la
ciudadania, fomentado la actividad fisica

Promotor deportivo

Realiza difusion del programa a todo el
p0blico

Si existe alguien interesado, consigue al
capacitador y el material necesario
(NOrA 1)

Se realiza la capacitacion, recaba Ia lista de
asistencia, y posteriormente hace visitas de
trabajo, para corroborar la aplicacion del
programa

Notal: La capacitaci6n estar enfocada a tres sectores: Dependencias gubernamentales, a
prkrores de educacion flsica y Gimnasios
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DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE PROMOTORES
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Comisi1n Municipal del Deporte (CO\v4IUDE)

Encargado de p romofores

Formar j6venes talentosos y asl un equipo competitivo y representativo del municipio con

jovenes apasenses

22 a 65 afros

lndistinto

lndistinto

Certificaci6n SICCED, Lic. Educacion Flsica, Administracion
Deportiva ylo Profesional en la Materia

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios v 2 fotos tamafro infantil
Uso de computadora , Word , Excel , manejo de personal
disefro de proyectos aptitud num6rica y verbal capacidad para
diriqir v deleqar
Creador, iniciativa, fluidez verbal, mad ure4 discrecion,
Capacidad para adaptarse a nuevas

Entrenamientos flsicos y de futbol;

Orga nizar encuentros amistosos ;

Elaborar reporte mensual de actividades;

Eldhorar planeacion de entrenamiento diario;

COMUDE

b elaboracio n:L7 /jun Revisi6n: cada 5 meses
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Director

Escuelas

Reporte

Apoyo

Convocatorias

Atencion

Convocatorias para
escuelas

Atencion

Cuando se
solicite

Cada 6 meses

Cada 6 meses
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Entrenador

lndica a los alumnos que troten
alrededor de la cancha y ejercicios
diversos

Ejercicios de velocidad y reaccion

Conduccion de balon, alternando con
ambas piernas

Realiza trabajo t6cnico y t6ctico y al
term inar, org aniza I nter escuad ras
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Entrenador de futbol

Contacta a personas que
tienen equipos de futbol

Acordar fecha, lugar y horario
de partido

Se lleva a cabo el partido
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Entrenador de futbol

Hacer convocatoria a nifros y
jovenes para entrenar

Se seleccionan 18 nifros para
conformar la seleccion en
distintas categorias

Se llevan a cabo los
entrenamientos y participan en
diferentes torneos
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lnstructor de futbol

Recibe convocatoria por parte
del Director

Confirma Ia participacion con el
Director

Entrega documentacion
correspondiente de los
integrantes del equipo

Asiste al torneo en Ia fecha
y hora establecidas
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DESCRIPCION DE PUESTO SUPERVISOR DE ENTRENADORES

ArraSco Gt t *sH(rE

Comision Municipal del Deporte GOfi/IUDE)

Superuls or de entre n adores

Crear una escuela de formaci6n deportiva, a trav6s de la disciplina de varios clubs para su

competitividad y formaci6n social/deportiva

22 a 65 affos

lndistinto

Certificacion SICCED, Lic. Educacion Flsica, Administracion
Deportiva ylo Profesional en la Materia

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
estudios y 2 fotos tamaffo infantil

de
de

Uso de computadora
de proyectos aptitud
delegar

, Word , Excel , manejo de personal disefio
num6rica y verbal capacidad para dirigir y

Creador, iniciativa, fluidez verbal, madurez, discrecion,
Capacidad para adaptarse a nuevas

Entrenam ientos flsicos y t6cnicos;

Org anizar encuentros amistosos;

Elaborar reporte mensual de actividades;

Asisfoa torneos regionales y estatales;

flaffir planeacion de entrenamiento diario;
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Reporte

Apoyo

Convocatorias

Atencion

Convocatorias para
escuelas

Atencion

Cuando se solicite

Cada 6 meses

Cada 6 meses
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Supervisor Entrenador

Se presentan los alumnos para
entrenamiento

lnicia calentamiento y aplica los trabajos
t6cnicos y t6cticos aplicables al deporte

Se da por terminado el entrenamiento
del dia
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Entrenador

k

Contactar Municipios que cuenten con
equipos

Acordar fecha, horario y lugar para el
evento

Llegada la fecha, se lleva a cabo el
evento
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Gomision Municipal del Deporte (COMUDE)

lntegrar seleccion

Supervisor de entrenadores
Seleccionar a Ios deportistas de alto nivel para la creaci6n de un
selectivo, para representar al municipio en eventos deportivos.

Instructor de Voleibol

b;

Se hace la convocatoria para invitar a
entrenamientos

Durante el entrenamiento identifica
quienes tienen talento deportivo

Selecciona e informa qui6nes seren las
personas que integ raren la seleccion

Realiza los entrenamientos y participa
en olimpiada
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Gomision Municipal del Deporte (COMUDE)

Asistir a torneos
Supervisor de entrenadores
Participar en torneos para el desarrollo y crecimiento de los
qlgpqrtqstas

Supervisor Entrenador

a.

E]

ffi

&"

Recibe convocatoria para participar en
torneo

Revisa la misma y confirma Ia
participacion al Director

Solicita la documentacion necesaria a
deportistas y la entrega al Director para
su canalizacion (NOTA 1)

Llegada la fecha, asiste al torneo
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DESCRIPCION DE PUESTO ELADOR
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Velador (Deportiva)

Vigilar el Srea asignada para evitar mal uso de las instalaciones.

20 - 60 Afros Masculino

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios v 2 fotos tamafro infantil

Vigilancia y seguridad

Honesto, puntual, servicial, comprometido

r Mantener limpias el 6rea asignada;
r Atencion a usuarios;
r Cuidado del luoar. oara evitar mal uso de las oersonas.

Director

iudadano

Atencion, informacion

Servicio, informacion

Solicitud

Solicitud de servicio

Diario

Cada que se

Realizado por:

COMUDE

Revisi6n: cada 6 mesesFecha ela boracio n:L7 liu



Velador

Vigilar los alrededores del
estadio

Realizar rondines
continuamente

Mantener limpias las
instalaciones
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Velador

Recibe comprobante de pago
por prestamo de instalacion

Da acceso a las
instalaciones y vigila que
se les de buen uso

AI terminar el evento, realiza la
Iimpieza del estadio
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DESCRIPCIOP N DE PUES O (ENCARGADO DE MANTENIMIEN o
iif,: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Mantenimiento de instalaciones deportivas.

2A 60 Afros Masculino

Secundaria

lndistinto
..;..;.1Effi.H..E. il. N; 

.|ffiiiii,iiiiii11l 
2 Afr os

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotos tamafro infantil

Vigilancia, seguridad y mantenimiento.

Honesto, puntual, servicial, comprometido, leal.

r Mantener limpias el 6rea asignada;
Atencion a usuarios;
Recortar pasto en 6reas verdes;
Quitar maleza;
Cuidado del lugar, para evitar mal uso de

I

t

I

I las personas.

ii.:li:iQi.U:iE EG,[.$,O,,.,., 1',,.:.,,. . 

:,,,.,. 

.,, .,..,. .,1,,,,,., 1,,

Director

Ciudadano
\

Atencion, informacion

Servicio, informacion

Solicitud

Solicitud de servicio

Diario

Cada que se
requiera
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

Realiza mantenimiento en las
6reas deportivas

Realiza actividades de
limpieza, desyerbar y
limpieza.
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

,,,P,ro,C6:So; Recepcion de documentos varios para contabilizaci6n.

,En.C.5.r$,a.o.6: Coordi nador Adm i n istrativo
Elaborar de reportes financieros.

Coord i nador Adm i n istrativo Goordinador

Recibe documentacion, revisa.Y
se contabiliza en el sistema.

Entregan reportes al
congreso del estado y a las
dependencias que
corresponda.

Archiva polizas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTARTIVO
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Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Coord i n ador ad m i n i strativo

Apoyar en Ia parte administrativa y contable del Area de comude.

22- 60 afros lndistinto

Licenciatura en administracion o afln.

lndistinto

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de computadora , Word , Excel.

Trabajo en equipo, responsabilidad.

COMUDE
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Archivar documentacion.
Apoyo al 6rea contable.
Apoyo en elaboracion de programas propios de la administracion.

P0blico

Servidores p0blicos.

Atencion

Recepcion de
documentacion.

Solicitud de servicio

Solicitudes varias,
Atencion

Diario

La que se requiera
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Auxi liar Adm i nistrativo Coordinador

Elabora oficios varios
solicitados por el contador

I I Recibe documentacion, revisa.Y 
I

!+l elabora pagos a proveedores Y 
I

I I 
personal de contrato 

I
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Auxiliar Adm in istrativo Coordinador

Archivar polizas.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO EN CAMPO
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Comision fr/lunicipal del Deporte (COMUDE)

Auxiliar de mantenimiento en campo (dreas deportiva

Mantenimiento de instalaciones deportivas.

20 - 60 Afros

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios v 2 fotos tamafro infantil

Vigilancia, seguridad y mantenimiento.

Honesto, puntual, servicial, comprometido, leal.

I

r
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I

I

Mantener limpias el Srea asignada;
Atencion a usuarios;
Recortar pasto en 6reas verdes;
Quitar maleza;
Cuidado del luqar, oara evitar mal uso de las personas.

Director

Ciudadano

Atencion, informacion

Servicio, informacion

Solicitud

Solicitud de servicio

Diario

Cada que se
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

Realiza mantenimiento en las
Sreas deportivas

Realiza actividades de
Iimpieza, desyerbar y
Iimpieza.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE INTENDENCIA
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Comision ft/lunicipal del Deporte (COMUDE)

Auxiliar de intendencia

Mantenimiento de las instalaciones de oficina

20 - 60 Afros Femenino

Ind istinto

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios v 2 fotos tamafro infantil

Vigilancia, seguridad y mantenimiento.

Honesto, puntual, servicial, comprometido, leal.

r Mantener Iimpias el 6rea asignada;
r Atencion a usuarios;
r Recortar pasto en 6reas verdes;
r Quitar maleza;
r Cuidado del luqar, para evitar mal uso de las personas.

Coordinador

Ciudadano Servicio, limpieza

Solicitud

Solicitud de servicio

Diario

Cada que se
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ENCARGADO DE M

Realizar actividades en el Area
de oficina.

Realizar actividades de
limpieza.
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Nota 1: Las memorias son para enviarse cada mes y se realizan de los siguientes
eventos: Olimpiadas, adultos mayores, actividad fisica, parques y jardines y eventos
varios.

Nota 2: Estas memorias tienen como finalidad mantener informados en la CODE, y asl
poder obtener recursos.

ANEXO 1

EJEMPLO DE MEMORIA DEPORTIVO
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ANEXO 1

RECIBO Y CARTA DE AGRADECIMIENTO
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ANEXO 1

CONVOCATORIA
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ANEXO 1

REPORTE DIARO
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ANEXO 1

CONCENTRADO DE INFORMACION
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrarin palabras y t6rminos de car6cter t6cnico,

que por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer mds accesible !a consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste Manualde Procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de Ia manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grafica de !a estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de

cada puesto.

Dqcripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

pu&o, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus

C\". interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

C Opffip'frficaz d esem pe fl o.
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Diagrama de Proceso: Representacion gr5fica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizaci6n de una funci6n especifica, donde adem6s se
muestran las 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n
de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

Manual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deber5 ser firmado por

la parte que expide (Direcci6n de Servicios Administrativos -Oficialia Mayor) y por

la que recibe dicho documento (Direcci6n General). Con ello, el Director General

adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, as[ como llevar un

control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios

Administrativos -Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

Manual de Procesos.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:
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Limite (inicio o final): lndica el principio y elfinal del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalfa Ia calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que e! resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un trSmite o proceso
representa la entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente
los conectores representar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 23 de junio de 2A20

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Comisi6n Municipal del
Deporte, conforme a la informaci6n proporcionada por el Prof. Guillermo Ruiz
Jim6nez encargado de dicha Area, a Ia fecha.

Fue realizado por la (NOMBRE)

Et encargado se compromete a mantener este manual actualizado, Ilevando
el control consecuente a cada actualizacion.

Generador

C. Mois6s Guerreo Lara
Presidente Municipal
2018-2021

Firman

PROF. GUIL RUIZ JIMENEZ
Coordin dor de COMUDE
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CONTROL DE REVISION

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRTUA

"fu$iWUffiffif,\\*,
rtr

ffi
:,iliffi
$d
:fl

tCratglCN f,rtrHrd, r&f &[r

mffiffi,wffitrffi

F, a 
^N*

NN\

f-{ffiu;
Realizads 0or:

COMUDEelaboraci6n:17 de j

Pdgina


	comude1.pdf (p.1-52)
	comude2.pdf (p.53-74)

