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2. INTRODUCCION

La buena administracién conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion puablica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es
un documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacién. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo como se
estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las
funciones y la forma en la que la Presidencia Mum’cipal se encuentra organizada.
Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el propdsito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada
ocasion que la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno

de las condiciones de operacion de la misma, de los lineamientos normativos que

regulan su funcionamiento e integracion, ‘fw.ewomﬂ de\sus necesidades y sus

S

oportunidades de desarrollo.
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Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que

corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.
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4. MARCO JURIDICO

Leyes.

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano.

e Ley para los Servidores PUblicos del de Guanajuato y sus Municipios.

e Ley organica municipal para los municipios de Guanajuato.
Reglamentos.

e Reglamento organico municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato.

- Reglamento municipal de la comision municipal del deporte Apaseo el

Grande.
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Reglamento Municipal del Deporte y Atencion a la Juventud del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto.
CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales.

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento y competencia de los oOrganos encargados de la difusion,
promocién, fomento, investigacion, ejecucion y supervision del deporte, asi como

las acciones de atencion a la juventud.

Articulo 2. Se crea un Organismo PUblico Descentralizado denominado Comision
Municipal del Deporte y Atencidn a la Juventud del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato, con personalidad juridica y patrimonio propios.

Articulo 3. La Comision Municipal del Deporte y Atencion a la Juventud en
coordinacién con la Comision Estatal del Deporte y Atencion a la Juventud, tendra
por objetivo planear, desarrollar, vigilar, fomentar, estimular la practica y
ensefanza del deporte, la cultura fisica y el desarrollo integral de la juventud en

el Municipio.

Articulo 4. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por deporte la
practica de actividades fisicas e intelectuales que se realicen de manera individual

o0 en conjunto con propédsitos competitivos, de esparcimiento o recreacion.

Articulo 5. Los planes, programas y acciones que realicen las autoridades en

materia del deporte, observarén los principios contenidos en la Ley del Deporte y

Atencion a la Juve\n%gﬂeiogsga{io de G,uan)ajua“to~ N
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Articulo 6. El H. Ayuntamiento debera establecer dentro de su Plan de Desarrollo
Municipal, proyectos, programas y presupuestos, las acciones y recursos necesarios

para el desarrollo e infraestructura del deporte.
CAPITULO SEGUNDO
Del sistema Municipal del Deporte

Articulo 7. El Sistema Municipal del Deporte esta constituido por el conjunto de
instancias, planes, programas, acciones, recursos y procedimientos destinados a
difundir, promover, fomentar, investigar, ejecutar y supervisar el depbrte en el
Municipio, de acuerdo a los lineamientos que para promover y garantizar la

participacion de los sectores pUblico, social y privado establezca este Reglamento.

Articulo 8. El Sistema Municipal del Deporte tendra los objetivos establecidos en

la Ley del Deporte y Atencion a la Juventud del Estado de Guanajuato, relativos al

Sistema Estatal del Deporte.

CAPITULO TERCERO
De las Autoridades en Materia del Deporte
Articulo 9. Son autoridades en materia del deporte en el Municipio:

i.  El Ayuntamiento,
il.  El Presidente Municipal y
lll.  La Comision Municipal del Deporte y Atencion a la Juventud.

Articulo 10. El Ayuntamiento ademas de las atribuciones previstas en la Ley del

Deporte y Atencion a la Juventud del Estad 4 @Uato tendra las siguientes:

\,
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I. Aprobar los objetivos y estrategias a seguir en la difusiéon, promocion,

fomento, investigacion, ejecucion y supervision del deporte, dentro del Plan

de Desarrollo

Il. Municipal;

l1l. Aprobar por mayoria de votos, la integracién de los miembros de la Comision

Municipal del Deporte y Atencion a la Juventud en sesion de Ayuntamiento

en el mes de enero del primer afio de su Gobierno, a propuesta del

Presidente Municipal.

IV. Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion con el Estado, con otros

Ayuntamientos, entidades u organismos pUblicos, sociales o privados, para

el mejor cumplimiento de los objetivos de este Reglamento; y

V. Las demas que conforme a la ley, reglamentos y acuerdos correspondan.

Articule 11.

Compete al Presidente Municipal:

I. Incluir dentro de las acciones de Gobierno en el Plan Operativo de Desarrollo

Municipal, los planes y programas en materia de deporte.

Il.  Proponer al Director General de la Comisién Municipal del Deporte y

Atencidn a la Juventud y

. Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.

CAPITULO CUARTO
De la Comision Municipal del Deporte.

Articulo 12.

i MAYQ

wé‘»’:

La Comision Municipal del Deporte del Mu{nmplo tendra 'adéﬁﬁ\és de las atribuciones
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ks Formular, proponer, coordinar y ejecutar los planes y programas en materia
deportiva y recreativa que apruebe el Ayuntamiento. |

I. Difundir, promover, y fomentar la ensefianza y la practica del deporte entre
los habitantes del municipio. v

. Procurar el optimo aprovechamiento de las instalaciones, entidades y
espacios deportivos.

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

V. Establecer mecanismos de coordinacion con las instancias federales y
estatales en materia deportiva, asi como la vinculacion con entidades
privadas para la difusion, promocion, fomento e investigacion en materia
deportiva.

VL. Otorgar reconocimientos y estimulos a personas, entidades u organismos
puiblicos o privados, que se hayan distinguido en el deporte o en la difusion,

promocion, fomento o investigacion en materia deportiva.

VIIl.  promover la difusién del deporte, a través de los diferentes medios de
comunicacion.
VIIl.  Gestionar en su caso, la inscripcion en el registro estatal del deporte, de

deportistas, entrenadores, técnicos, jueces, arbitros, ligas, y organismos e
instalaciones deportivas, asi como de las escuelas y academias en las que

se impartan cursos deportivos o de capacitacion fisica del Municipio.

iX. integrar en sus programas y anteproyectos de presupuestos las acciones y
recursos necesarios para la atencion de la juventud.

X. Promover programas de capacitacion en materia de deporte, cultura fisica

y desarrollo mtgg;q} de la juventud.
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Xl.  Promover la creacion de ligas municipales en todas las disciplinas
deportivas, fortalecimiento de las existentes y procurando la incorporacion
a las asociaciones estatales y/o federales respectivas.

Xll.  Imponer las sanciones que senala este reglamento.

Xlll. Dar vista a las autoridades competentes cuando se presuma la comision de
un delito y las demas que establezca el ayuntamiento para el cumplimiento
de sus objetivos.

Articulo 25.

El Director General tendra las siguientes atribuciones:

I. 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.

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

Ill.  Autorizar con su firma las comunicaciones que el presidente dirija a nombre
del Consejo Directivo Municipal.

IV.  Proponer y someter a la aprobacion del Consejo Directivo Municipal, el
programa de trabajo, asi como presentar el informe de actividades que
permitan conocer la situacion mensual y anual del organismo.

V. Evaluary controlar el desarrollo de los planes y programas de trabajo y, en
su caso, proponer al Consejo Directivo Municipal las medidas correctivas que
procedan.

VI.  Someter al Consejo Directivo, en conjunto con el Tesorero, los proyectos de

fuentes alternas de financiamiento de dicho_organismo.

-
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VII.  Proponer para su aprobacién al Consejo Directivo Municipal el
nombramiento de funcionarios publicos para su contratacion y remover a
los mismos previa consulta con el presidente del organismo, en los términos

_ de ley.

VIIl.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con que cuente
el organismo para el debido cumplimiento de los planes y programas.

IX. Las demas que le confiera el Consejo Directivo Municipal.

Articulo 26.
" El Tesorero tendra las siguientes atribuciones:

o " Elaborary presentar anualmente el presupuesto de ingresos yf-'egresos al
| Consejo Difectivd Municipal. _
I. Controlar los fondos y bienes del organismo.
[I. Informar mensualmente al Consejo Directivo Municiﬁal sobre el estado
financiero que guérda el organismo. l
V. Facmtar al Consejo Directivo, al presidente y al Contralor, cuando lo
sol1c1ten la inspeccién de’ fondos 'y documentacion que se relacione con

la Tesoreria :
V. Las demas que le confiera el Consejo Directivo Municipal.

Articulo 27.
Son atribuciones de los demas integrantes del Consejo Directivo Municipal:

L, Proponer al organismo las medidas que se consideren convenientes para
la mejor prestacion del servicio pUblico a cargo del Consejo Directivo

Mum'cipal'
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Las demas que le sehale este Reglamento.
Articulo 28.
Para ser Director General se requiere.
|
I Contar con la ciudadania Guanajuatense, preferentemente apaseense, |

en pleno ejercicio de sus derechos.

. Contar preferentemente con experiencia en materia administrativa, asi
como en la difusion, promocion, fomento o investigacion del deporte, o
ser o haber sido deportista destacado.

. Ser de reconocida honorabilidad.

Articulo 29.

Las relaciones de trabajo del Consejo Municipal con los servidores publicos, se

regiran por la Ley para los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
CAPITULO SEXTO
Del Programa Municipal del Deporte

Articulo 30.

Se creara 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 establecera los objetivos, metas, estrategias,

lineamientos y acciones para la difusion, promocién, fomento, investigacién,

ejecucion y supervision del deporte, y de las ciencias aplicadas al deporte, con el

fin de cumplir esas tareas y actividades en forma ordenada y debidamente
acion de los sict res*pubhc\o\s, social y privado.
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El Programa Municipal del Deporte debera ser elaborado acorde con el Programa
Estatal del Deporte y el Programa Nacional del Deporte, en los términos de este

reglamento.
Articulo 31.

El Programa Municipal en concordancia con la Ley Estatal del Deporte y Atencion

a la Juventud, debera considerar.

. Las siguientes modalidades de actividades deportivas.
a) Deporte para todos.
b) Deporte estudiantil.
c) Deporte federado.
d) Deporte adaptado.
e) Deporte de alto rendimiento.
f) Talentos deportivos
g) Penta basico deportivo.
h) Activacion fisica.
i) Actividad fisica y deportiva en escuelas primarias sin el especialista
j) Becas
1. La preparacion de entrenadores, técnicos, jueces y arbitros deportivos.

il Las ciencias aplicadas al deporte.

Articulo 32.

En el Programa Municipal del Deporte deberda considerarse entre otras, las

siguientes acciones.

I Promover la formacion, capacitacion y actualizacion y superacion de

<

gsvbgcnicds, jueces-y arbitros~de todos sus niveles, para

del'deportey, la recreacion.
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. Gestionar apoyos economicos y materiales, para su adecuada
preparacion de las diferentes selecciones representativas, en eventos
deportivos.

II. Implementar un sistema de registro Municipal que establezca la
credencializacion en las diferentes disciplinas y categorias en
coordinacion con el Estado y las diferentes federaciones deportivas con
el objeto de que se tenga un seguimiento a aquellos deportistas que van
incrementando su preparacion profesional y que los deportistas puedan
continuar con su preparacion en cualquier parte de la Republica
Mexicana y el Extranjero.

CAPITULO SEPTIMO

De los Organismos Deportivos

Articulo 33.

Las personas fisicas o morales podran integrar organismos deportivos, constituidos
conforme a la ley, que tengan por objeto la difusion, promocion, fomento a la

investigacion en materia deportiva.
Articulo 34.
Los organismos deportivos, podran ser.

l. Clubes.
il Ligas

Il. Asociaciones deportivas.
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6. FILOSOFIA DEL AREA

a. Mision

Construir por medio del deporte buenos y excelentes ciudadanos, fomentando el
espiritu deportivo de pertenencia al 6rgano de difusién de principios y valores
siendo un ente de formacion, promocion e interaccion a la ciudadania; alejando a
los jovenes del ocio, asi mismo el apoyo y la gestion de la cultura deportiva en el

municipio y sus comunidades.

‘b. Vision
% _Séf el érganisn{o_qUe influya en la inspiracion a la formacion deportiva, ser el ente
';de, atencion ciudadana deportiva que inspira la excelente cultura deportiva, de
':‘.es'ta misma _maneré ser el organismo regulador en las disciplinas deportivas; con
‘eilcj)vat',ende'r en su totalidad a los deportistas «una sociedad sana y libre de
~violencia
c. Valores
1. Respeto: valorar a companeros, autoridades y al reglamento; actuar con
cortesia y reconocimiento.
2. Pasion: entusiasmo y entrega intensa por el deporte, impulsando la
motivacion y fortaleciendo el espiritu competitivo.
3. Solidaridad: apoyar, compartir logros y dificultades, fomentando un sentido
de comunidad.
4. Comunicacién: mantener un dialogo claro y constante para facilitar la
coordinacion entre el equipo de trabajo.
5. Paz: promover la sana convivencia deportiva, resolviendo conflictos de

manera respetuosa y evitando agresiones.

&

RN,

Perseverancia: ser constante an/t.e/lféi"éa'i‘(‘érsj\d\ad para alcanzar metas a

N
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7. Tolerancia: aceptar y valorar la diversidad de capacidades, opiniones y
estilos, con apertura y empatia. |

8. Trabajo en equipo: colaborar y coordinar esfuerzos para lograr objetivos
comunes.

9. Conciencia: ser consciente del impacto de nuéstras acciones.

10. Profesionalismo: actuar con ética, responsabilidad, puntualidad y calidad

en la practica deportiva y en la gestion

\A MAYOR
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7. OBJETIVOS DEL AREA

a. Objetivo General

Disefar, coordinar y promover politicas, programas y acciones para fomentar la
practica del deporte, la recreacion y la activacion fisica en la comunidad de Apaseo
el Grande, a fin de mejorar la calidad de vida, fortalecer valores ciudadanos y
fomentar la inclusion y cohesion social. '

b. Objetivo Especifico

1. Incrementar la cobertura y acceso al deporte: impulsar actividades
regulares en espacios publicos, unidades deportivas y escuelas.

2. Impulsar la actividad fisica comunitaria: realizar activaciones, talleres y
eventos deportivos para todas las edades y condiciones.

3. Fortalecer la infraestructura deportiva: gestionar la creacion, mejora y
mantenimiento de recintos deportivos municipales.

4. Desarrollar capacidades técnicas: capacitar entrenadores, monitores y
promotores del deporte con criterios de calidad y profesionales.

5. Promover los valores a través del deporte: fomentar valores como
respeto, trabajo en equipo, tolerancia, liderazgo y perseverancia en
programas deportivos.

6. Detectar talentos deportivos: identificar y apoyar a jovenes con aptitudes
deportivas para su formacion y desarrollo competitivo.

7. Vincular acciones con actores institucionales: trabajar con escuelas, DIF,

salud, educacion y asociaciones para integrar actividades fisicas en la vida

municipal.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto Clave
Coordinador Municipal del Deporte (COMUDE) M
Encargado enlace administrativo y presupuesto EAP
Coordinador Administrativo A CAA
A) Area administrativa
e Coordinador Administrativo CA
e Supervisor Administrativo SA
. Auxiliar Administrativo A AAA
e Auxiliar Administrativo C AAC
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

|. COORDINADOR MUNICIPAL DEL DEPORTE
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

. TITULO DEL PUESTO: Coordinador Municipal del Deporte

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

Promotores deportivos, personal administrativo, personal de mantenimiento y

COORDINA A: - : \
. .espacios deportlvos.

PROPOSITO GENERAL

7 Coordmar y superwsar la’ planeacion, ejecucion y evaluacion. de programas, proyectos y actividades
deportlvas recreatlvas y de activacion fisica en el municipio, promover la integracion soc1al y garantizar el

' uso adecuado de la mfraestructura deportiva municipal.

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en cultura fisica y deporte, educacion fisica, administracion,

gestion deportiva o afin.
ESTADO CIVIL Indistinto Minimo 2 afios en organizacion de
EXPERIENCIA programas deportl\./os,_ coordlnaﬁlon de
actividades comunitarias y gestion de
eventos.
REQUISITOS: Responsabilidad, proactividad, ética profes1onal y capacidad de organizacion.
Normatividad deportiva municipal, estatal y federal, planeacion estratégica de
programas deportivos, organizacion de eventos deportivos, recreativos y
CONOCIMIENTO e ha ey - . p
comunitarios; administracion de recursos materiales, humanos y financieros;
métodos de activacion fisica.
HABILIDADES Planeacion, gestion de proyectos, supervision de personal, administracion de
TECNICAS recursos, elaboracion de informes.
HABILIDADES Liderazgo, comunicacion asertiva, trabajo en equipo, negociacion, resolucion de
HUMANAS \cguﬂﬁcwa,yg}ientacmn afserv1c1o comumtano
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Coordinar, planear y supervisar los programas y proyectos deportivos.

FUNCIONES GENERALES

y estatales.

¢ Promover, organizar y supervisar actividades deportivas.
¢ Coordinar la operacion, mantenimiento y uso adecuado de las instalaciones deportivas municipales.
¢ Gestionar y promover la participacion de clubes, ligas, escuelas y asociaciones deportivas.
¢ Representar a COMUDE ante instancias municipales, estatales y federales.

¢ Elaborar informes periddicos sobre el avance y resultados de programas y proyectos.

¢ Impulsar la capacitacion de entrenadores, promotores y voluntarios deportivos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

¢ Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo de COMUDE en coordinacion con autoridades municipales

recursos y apoyo en
eventos deportivos.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Reportes, propuestas y Lineamientos y Mensual/Trimestral
Municipal resultados. evaluacion
Sindicos y Regidores Gestion de apoyos y Observaciones, )
de la Comisidn del recursos. evaluaciones y Mensual/Trimestral
Deporte. lineamientos.
Ciudadania en »
general. Aten.c1.on asus .
solicitudes. Solicitudes. Diario.
Empresas y »
patrocinadores Gestion de apoyos.
locales. Obtencion de Mensaal.
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I\..COORDINADOR ADMINISTRATIVO A

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo A

AREA: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)

Auxiliares administrativos, Supervisor administrativo y personal de

COORDINA A: L p
mantenimiento asignado.

PROPOSITO GENERAL

Planear, organizar y supervisar los procesos administrativos de COMUDE, garantizando la correcta gestion
de recursos humanos, materiales y financieros, asi como el apoyo administrativo para el desarrollo de

programas y eventos deportivos.

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licénciatura en administracion, Contaduria, Gestion Plblica o afin.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afos en administracion publica o
privada.
REQUISITOS: Conoc_1m1ento en procesos administrativos y contables, disponibilidad de
horario.
CONOCIMIENTO Administracion, contabilidad basica, presupuestos, normatividad municipal.
HABILIDADES Manejo de paqueteria office, control de archivos, elaboracion de reportes.
TECNICAS
HABILIDADES Liderazgo, organizacion, responsabilidad, comunicacion efectiva, trabajo en
HUMANAS equipo.

DESCRIPCIQN DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Dlnglr y controlar las actividades administrativas de COMUDE/p,ara asegurar el cumplimiento de los

obletwos institucionales. WA MAYg p o= R

P éoey FUNCIONES;EE‘E{NERALES :
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¢ Supervisar el trabajo del personal administrativo asignado.

¢ Elaborar, revisar y controlar documentacion oficial y reportes del area.

¢ Coordinar la gestion de recursos materiales y financieros.

¢ Asegurar el cumplimiento de la normatividad en los procesos administrativos.

¢ Apovyar la planeacion y logistica de eventos y programas deportivos.

¢ Mantener comunicacion constante con la tesorera y otras areas del Ayuntamiento.

¢ Presentar informes periodicos al coordinador municipal del deporte.
¢ Proponer mejoras en los procesos administrativos.

CONTACTOS INTERPERSONALES
o PARA QUE: :

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
'Coordinador
‘Municipal del . . . . )
Deporte Informes administrativos Retroalimentacion : Semanal
y lineamientos
Auxiliares R te d
L. . eporte de
Administrativos Asesoria y supervision act':;vidades Diario
Encargado de T
presug;)uesto Docymen_taaon Autorizaciones y Mensual
financiera validaciones
Encargado de Apoyo administrativo o
promotores PeY solicitudes de Quincenal
logistica
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“ DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Encargado enlace administrativo y presupuesto
AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
COORDINA A: Personal administrativo y operativo cuando se le asigne

Gestionar, coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y presupuestales del COMUDE,

asegurando el uso eficiente y transparente de los recursos financieros y materiales.

21 anos en adelante

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en administracion, Contaduria, Finanzas, Gestion Publica o afin.
ESTADO CIVIL Indistinto 2 afios en administracion publica o
EXPERIENCIA privada, con experiencia en
presupuesto.
REQUISITOS: C»onoc1m1ent_o§ en Fontabllldad gubernamental, comprobacion de recursos y
\ control administrativo.
CONOCIMIENTO Administracion publica, presupuestos, normatividad municipal, ofimatica
avanzada.

HABILIDADES Elaboracion de reportes, control presupuestal, manejo de paqueteria office
TECNICAS (Excel avanzado)

HABILIDADES Responsabilidad, organizacion, ética, trabajo en equipo, comunicacion efectiva.
HUMANAS

DESCRIPCION'DE FUNCIONES :

FUNCIONES BASICAS

Llevar el control administrativo y presupuestal del area asegurando la correcta planeacion, ejecucion y
comprobacion de los recursos asignados. P N
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¢ Preparar reportes financieros y administrativos para e

¢ Gestionar la comprobacion de gastos ante la tesoreria municipal.
¢ Proponer estrategias para la optimizacién de los recursos asignados.
¢ Coordinar la integracion de documentos de soporte administrativo y presupuestal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

[ coordinador municipal.

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Reportes financieros y Retroalimentacion Semanal
Municipal del administrativos. y lineamientos
Deporte
Tesoreria Lo o Mensual
Municipal Documentaqon financiera 'y Autonzaqones y
comprobaciones. aprcbaciones.
Coordinador » L
Adininistrative A Informacion Sohqtydes -
presupuestal y de administrativas. Mensual.
control.

Encargado de
areas deportivas.

Apoyo administrativo y
presupuestal.

Requerimientos de

recursos.
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IV.COORDINADOR ADMINISTRATIVO

" DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Supervisor Administrativo y Auxiliares Administrativos.

PROPOSITO GENERAL

Planear, dirigir y controlar los procesos administrativos de la COMUDE para garantizar la eficiencia en la|

gestion de recursos y el cumplimiento de normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

25 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en administracion, Contaduria, Gestion Publica o afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos en administracion publica o
privada.
REQUISITOS: Conocimiento en normatividad administrativa y presupuestal.
CONOCIMIENTO Administracion publica, contabilidad basica, archivo y control documental.

HABILIDADES Elaboracion de reportes, control de recursos, manejo de paqueteria office (Excel
TECNICAS avanzado)

HABILIDADES Liderazgo, toma de decisicnes, comunicacion efectiva, organizacion.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Liderar el area administrativa y organizar.

/' V'\\
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Pre

Apoyaren la planeacion de eventos y proyectos desde la parte administrativa.

sentar reportes period

R icos al Coordinador Municipal del Deporte.
e Verificar el cumplimiento de normas administrativas y contables.

°

°

Proponer estrategias de mejora en los procesos administrativos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: ‘ PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes Retroalimentacion Semanal
Municipal del administrativos.
‘D‘eporte
S’upervisdr . ' Rep.o.rte de Diario
Administrativo Lmeamu'en-’gos y actividades.
< supervision.
" Tesoreria . el
' e ocumentacion
% .Muchlp.al. sdiistrativa, Gestion de recursos.
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V.SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

~ DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Supervisor Administrativo

AREA: Comisidn Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Auxiliares Administrativos.

PROPOSITO GENERAL

Supervisar y dar seguimiento a las actividades administrativas, asegurando el cumplimiento de procesos y

la correcta integracion de documentacion.

PERFIL DEL PUESTO

25 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en administracion, Contaduria o afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afos en supervision administrativa.

REQUISITOS: Manejo de personal, organizacion de pro;esos administrativos.

CONOCIMIENTO Administracion publica, archivo, control de procesos.

HABILIDADES Organizacion documental, paqueteria office.
TECNICAS

HABILIDADES Liderazgo, responsabilidad, comunicacion efectiva, organizacion.
HUMANAS

: DESCRIPCION DE FUNCIONES :
S FUNCIONES BASICAS

Supervisar y dar seguimiento a las actividades administrativas.

FUNCIONES GENERALES

¢ Asignar tareas al personal auxiliar administrativo.
¢ Revisar reportes, oficios y documentos elaboradgs-por los aux1Lares.
¢ Aegurar que se cumpla con, los pfocesos y plqzos establec1dos
e voryr %Pr}g\l‘a ocumentps 0T1c1ales ' S\
iz 2af0YG a p_ Sgpéba su cargo! - - y
s&y Soliituds glﬁ}ioordmador Admlmstrauw ek
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o Elaborar reportes consolidados de actividades administrativas.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
PERIODICIDAD

CONTACTO:
QUE DOY QUE RECIBO

Coordinador Reporte consolidado Indicaciones

Municipal del

Deporte
o Coordinador Reporte de actividades. Lineamientos Semanal
" Administrativo

~ Auxiliares Instrucciones y apoyo. Reporte de Diario.
actividades.

Administrativos.

Apaseo
el Grande
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~ VI.AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A,C)
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo (A, C)

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la realizacion de tramites, elaboracion de documentos y organizacion de archivos del area

administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

20 afos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato concluido o carrera técnica administrativa.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses en labores administrativas.
REQUISITOS: Manejo basico de computadora.
CONOCIMIENTO Ofimatica, archivo basico, redaccion de documentos.
HABILIDADES Manejo de archivo y office.
TECNICAS
HABILIDADES Responsabilidad, orden, comunicacion.
HUMANAS

' ' DESCRIPCION:DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Ejecutar tareas administrativas basicas.

FUNCIONES GENERALES

¢ Elaborar oficios, reportes y documentos solicitados.
s ey W Atender llamadas y dar seguimientoa sollc1tudes }
N ‘amzar y archivar documentacj admlms ativa.
ApOY yar en el control geﬂeﬁtﬁd e correspondenaa’: .
( apttf‘gar lnfOl’m&@bR@ﬁﬁg ol
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¢ Brindar apoyo logistico en eventos administrativos y deportivos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Supervisor Reporte de actividades. Retroalimentacion Diario
Administrativo
Coordinador . . .
Administrativo Apoyo administrativo Instrucciones

Apaseo
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\. VIil. ENCARGADO DE PROMOTORES.

 DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | Encargado de promotores.

AREA: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Promotores deportivos.

PROPOSITO GENERAL

Organizar, supervisar y dar seguimiento a la labor de los promotores deportivos.

PERFIL DEL PUESTO

23 afnos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en cultura fisica, educacion fisica o afin.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano en coorghnaaon o trabajo con
grupos deportivos.
REQUISITOS: Conocimiento en organizacion de actividades fisicas.
CONOCIMIENTO Promocion deportiva, planeacion de programas, logistica de eventos.
HABILIDADES Organizacién, planeacion de actividades, coordinacion de equipos.
TECNICAS
HABILIDADES Liderazgo, comunicacién efectiva y trabajo en equipo.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Coordinar el trabajo de los promotores deportivos.

FUNCIONES GENERALES |

¢ Distribuir actividades y programas entre los promo,tores deportwos
L Supervisar el cumplimiento de horarlos y tareas a51gnadas o o

aebon a promotdres . eV
.tfﬂ,gé’bbajo su cargo i I

OT0

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



' PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
) CODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0001

¢ Coordmar la logistica de eventos deportivos con el equipo de promotores.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: : PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Promotores Instrucciones y apoyo. Informes de Diario
deportivos. resultados

Coordinador ., . Retroalimentacion .
Municipal del Informacion consolidada. Quincenal

Deporte.

Apaseo
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IX.PROMOTOR DEPORTIVO (A, EXTERNO)

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: |Promotor Deportivo (A, Externo)

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Fomentar la practica del deporte y la activacion fisica mediante entrenamientos, talleres, eventos y

actividades deportivas.

PEREIL DEL PUESTO

22 afnos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en educacion fisica, cultura fisica o afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses en actividades deportivas o
comunitarias.
REQUISITOS: Gusto por el deporte y disposicion para trabajo comunitario.
CONOCIMIENTO Activacion fisica, recreacion, metodologia basica del deporte.

HABILIDADES TECNICAS Organizacion de entrenamientos y dinamicas deportivas.

HABILIDADES HUMANAS | Empatia, motivacion, facilidad de palabra, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Promover, organizar y dirigir actividades deportivas en escuelas, colonias y comunidades.

FUNCIONES GENERALES

¢ Planear y ejecutar entrenamientos deportivos en’su d1sc1phna asignada.
<29, Promover la inscripcion y participacion de la ci/udadama en act1v1dades deportivas.
“Qrganizar y apoyar en ternéodidiggs)y eventds mumc1pales N Y
| K ar acompanarye @‘éﬁéﬁ

le?bdeportwa a los part1c1béntes 4
gﬁwﬁos o grupos deportlvos 1)
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¢ Elaborar reportes de actividades.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Encargado de Reporte de actividades Instrucciones y Semanal
promotores lineamientos.
Participantes/comunidad . . Retroalimentacion L
Actividades deportivas. Diario
Coordinador Municipal Solicitudes de .
del Deporte Apoyo en eventos colaboracish Quincenal.
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| X.ENCARGADO DE MANTENIMIENTO.

Encargado de mantenimiento de campo.

" AREA:

Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A:

estén en 6ptimas condiciones.

22 afnos en adelante SEXO

Auxiliar de mantenimiento de campo.

PROPOSITO GENERAL

Supervisar y coordinar las actividades de mantenimiento de las areas deportivas de campo, asegurando que

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato concluido.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano er? manter'nmlento de
instalaciones o areas verdes.
REQUISITOS: Conocimiento basico en mantenimiento de campos.
CONOCIMIENTO Herramientas, jardineria, reparacion basica.

HABILIDADES TECNICAS

Uso de maquinaria de campo, mantenimiento preventivo.

HABILIDADES HUMANAS

Organizacion, responsabilidad, trabajo en equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Dirigir y garantizar el adecuado mantenimiento de las areas deportivas al aire libre.

FUNCIONES GENERALES

3stionar m@&éﬁ@kggwlpg
¢ /Elak

¢ Coordinar las labores de limpieza, reparacion y-conservacion de campos deportivos.
. . e L A N,
- ¢ Supervisar el trabajo del personal auxiliar de’:mantemrmllentq, ok

o

ig s

RRévisar periddicamente;las condigidnes de fas instalaciones. .
ane G e

s nece; arigs;para el mantenimiento.
N 1

1S.gle’t0s espacios deportivos. E3E2l

W 59/3 =l
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Yorar reportss del.estad
- [y =

b !\*\\”f N E TN AR /
~ EON %HTORIZQ SR 9

' SN Cuw ]

| S

l

|

]

Apaseo
g_l:_ Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027



* PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
) cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

¢ Garantizar condiciones seguras y funciones en los campos deportivos.
¢ Apoyar en la logistica de preparacion de instalaciones para eventos deportivos.
¢ Informar necesidades de rehabilitacion al coordinador del deporte.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Comunidad/Usuarios

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Reporte de actividades. Instrucciones. Diario.
Administrativo A o . o
Espacios limpios. Observaciones. Diario.

o<

\
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TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de mantenimiento de campo.

XI.AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE CAMPO
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A:

Ninguno

encuentren en condiciones seguras y funcionales para los usuarios.

EDAD

‘18 afos en adelante

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

PROPOSITO GENERAL ’

Apoyar en la conservacion, reparacion y limpieza de las areas deportivas de campo, asegurando que se

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria concluida.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA No necesaria, deseable 6 meses en
mantenimiento general.
REQUISITOS: Disposicion para labores fisicas y trabajo al aire libre.
CONOCIMIENTO Uso basico de herramientas y materiales de mantenimiento.
HABILIDADES Mantenimiento general y limpieza de campos.
TECNICAS
HABILIDADES Responsabilidad, disciplina, trabajo en equipo.
HUMANAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Ejecutar labores de mantenimiento basico y limpieza en los campos deportivos.

FUNCIONES C@ERKL’ES‘ i

\

%‘

nmanten1m1e€§@préva1t

pefrar maquifa {xd'ele‘.%
&/ epqptapdanoé—anﬁﬁna

¢ A Oyar en la reparaciéon de mobi ario o instal iones menores.
s areas dep rtl,vas bajo superv151on
érramientas basicas.
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%

~Realizar actividades de limpieza ep: areas vercll/{ «canchas’ y ‘campos deportwos
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on de campos para eventos deportivos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Encargado de Reporte de actividades. Instrucciones y Diario
mantenimiento apoyo.
de campo
Coordinador Apoyo en mantenimiento
municipal del SOHC]t,U.deS
deporte especificas
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XIl. AUXILIAR DE INTENDENCIA.

~ DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO |

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de intendencia

AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Realizar labores de limpieza y mantenimiento de las instalaciones deportivas para mantener la higiene.

PERFIL DEL PUESTO

18 afos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria concluida.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA No necesaria
REQUISITOS: Disponibilidad de horario
CONOCIMIENTO Productos de limpieza, higiene y seguridad laboral.
HABILIDADES Uso de herramientas y productos de limpieza.
TECNICAS
HABILIDADES Responsabilidad, honestidad, compromiso, trabajo en equipo.
HUMANAS

~ DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Ejecutar actividades de limpieza en oficina y areas deportivas

FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar limpieza diaria en oficinas, bafos, pasillos y areas comunes.

¢ Apoyar en la recoleccion de basura en las instalaciones deportivas.

¢ Mantener en buen estado los utensilios de limpieza. .
““#Reportar necesidades de materiales0 ang,nf‘;iﬁafs detectadas.
de s%uri ad'e pjg;eﬁe establecidas. -
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Reporte de actividades. Instrucciones Diario
Administrativo A
Encargado de o, . .
RERRTEtS Coordinacion de limpieza | Solicitudes de apoyo Semanal

.'.\\\
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v
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XIV. VELADOR

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

EDAD

30 anos en adelante

TITULO DEL PUESTO: | Velador
AREA: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
COORDINA A: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Resguardar las instalaciones deportivas municipales durante los turnos nocturnos o fuera del horario laboral.

PERFIL DEL PUESTO

Masculino (
naturaleza del puesto)

SEXO

preferentemente, por la

ESCOLARIDAD MINIMA

Secundaria minima.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 afio en v1gll.an'c1a, seguridad o
actividades similares.
REQUISITOS: Disponibilidad para laborar en turnos nocturnos y fines de semana.
CONOCIMIENTO Procedimientos basicos de seguridad.

HABILIDADES Vigilancia, control de acceso, elaboracion de reportes.

TECNICAS
HABILIDADES Honestidad, responsabilidad, atencion, lealtad.

HUMANAS

- DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

autorizados.

Vigilar y proteger las instalaciones deportivas en horarios asignados, evitando robos, dafios o accesos no

FUNCIONES GENERALES

et S

odas las areas’de a unidad.deportiva.

Rintrolar accesos de personas yA¢hiculos durghte suturno. - 7\
f j trar incidenciag’\yxe[‘abéif*a éportes de guardia. SEAYEY
N otiffcar de mar@?éam%e‘éi‘éf lguier anomalia’a sus superiores o a las autoridades.
. Ry Fi B ] < 1=, © ST | N
| cofpfpEgmger | L T T
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¢ Encender y apagar luces de areas deportivas seglin corresponda.
¢ Cuidar y conservar los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Encargado de Reportes de incidencias Instrucciones de Diario
mantenimiento seguridad y apoyo
de campo

Informacion de resguardo Diario
Instrucciones.

Coordinador
Municipal del
Deporte

Apaseo
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XIV. ENCARGADO DE COMUN|CAC|ON Y SISTEMAS.
: VDESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOR S e

TITULO DEL PUESTO: | Encargado de comunicacion y sistemas.

AREA: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)

COORDINA A: Ninguno

PROPOSITO GENERAL

Disefar, implementar y administrar estrategias de comunicacion interna y externa de la COMUDE, asi como

dar soporte técnico en sistemas y equipos de computo.

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

22 anos en adelante

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en comunicacion, Sistemas o afin.

1 afio en ccmunicacion o soporte
técnico.

ESTADO CIVIL Indistinto

EXPERIENCIA

REQUISITOS: Conocimiento en disefio basico, redes sociales y sistemas.

CONOCIMIENTO Comunicacion social, disefo grafico basico, informatica.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office, redes sociales, programas de disefio y
TECNICAS mantenimiento de sistemas.

HABILIDADES Creatividad, comunicacion asertiva, responsabilidad, trabajo en equipo.
HUMANAS

DESCRIPCION'DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Gestionar la comunicacion y dar soporte en sistemas tecnoldgicos.

FUNCION }s GfNERAEE>

\

0 Disenar y difundir material de co

unicacig mstltucmnal (carteles boletines, redes sociales)
edios digi

‘Admmlstrar las redes sogﬁ@ke;, ales de la COMUDE. "
3 A [ g ‘
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¢ Colaborar en la elaboracion de reportes digitales y estadisticos.
¢ Documentar y archivar material fotografico y audiovisual de los eventos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: ‘ PERIODICIDAD
QUE DoY QUE RECIBO
Coordinador Material de comunicacion. Instrucciones y Semanal.
Municipal del validacion
Deporte.
Difusion de eventos. Diario

Encargado de

promocién deportiva Informacion de

actividades

i S
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2. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Comisién Municipal del Deporte de
Apaseo el Grande es un instrumento normativo y de gestién que tiene como
finalidad documentar, organizar y sistematizar las actividades que realizan las
distintas areas que integran el organismo.
Su propdsito es brindar al personal una guia practica que facilite la correcta
ejecucion de las funciones, promoviendo la transparehcia, eficiencia y uniformidad
en los procesos administrativos, técnicos y operativos relacionados con la
promocion, organizacién y desarrollo de la cultura fisica y el deporte en el
municipib.
- El documento se encuentra alineado al marco legal vigente en materia de cultura
fisica y deporte, asi como a {a normatividad municipal, garantizando que los
procedimientos aqui descritos respondan a los objetivos estratégicos de la

administracion pUblica municipal y a las necesidades de la ciudadania apaseense.

Apaseo
EE Grande
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3. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos de la Comision Municipal del Deporte de
Apaseo el Grande tiene como objetivo establecer de manera clara, ordenada y
sistematica las actividades, responsabilidades y mecanismos dé operacion de las
diferentes areas que integran el organismo.

Este documento busca garantizar la transparencia, eficiencia y uniformidad en la
ejecucion de los procesos administrativos, técnicos y operativos, fortaleciendo la
gestion institucional y ofreciendo un servicio de calidad a la ciudadania.
Asimismo, el manual constituye una herramienta de apoyo para el personal de
nuevo ingreso y para la mejora continua de los procesos, asegurando la correcta

aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

/ &@@;i%
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 4.FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Procedimientos se sustenta en los siguientes marcos normativos:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4°, que
establece el derecho al deporte y la cultura fisica.

2. Ley General de Cultura Fisica y Deporte (publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de febrero de 2003 y sus reformas)

3. Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Guanajuato.

4. Ley Organica Municipal del Estado de Guanajuato, en lo relativo a la
creacion y funcionamiento de los organismos publicos descentralizados.

5. Reglamento Municipal del Deporte de Apaseo el Grande.

6. Normatividad interna, acuerdo de Ayuntamiento y lineamientos que rigen
la operacion de la COMUDE.
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O . N
3. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

"NOMBRE CODIFICACION PUESTO

- Activaciones Fisicas MP-CMD-001 PE
‘Capacitaciones MP-CMD-002 CA

Entrenamientos Deportivos MP-CMD-003 PE

- Material Deportivo MP-CMD-004 DIR
Rehabilitacion de espacios deportivos MP-CMD-005 EM

... |- . Rentade espacios deportivos MP-CMD-006 CA
... ... Torneos Deportivos MP-CMD-007 CA

; .+:Traslado:de Deportistas MP-CMD-008 “ DIR 7

A p@;‘e’

elaGrance /-,
Apaseo
Jdsé Rebé '1’2"-" ,,f(am('rez el Grande
Apaseo el REgNICE < [y
. S Y GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




" PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
) CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

FO - Siglas de formato

ADM - Siglas del area (Coordinacion Administrativa/area correspondiente)

001 - Nimero consecutivo del formato.

En el puesto es la sigla que se detallé por cada puesto en el manual de

6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

organizacion.

NOMBRE CODIFICACION PUESTO

Formato de Reporte de FO-CMD-001 Encargado enlace
Documento Contable por Administrativo y

pago realizado Presupuesto

Formato de FO-CMD-002 Encargado enlace
Conciliaciones Bancarias Administrativo y

por mes Presupuesto

Formato de Altas y FO-CMD -003 Auxiliar Administrativo
Resguardos (A)

Formato de bitacoras de | FO-CMD-004 Auxiliar Administrativo
Asistencia del personal (A)

Formato de control de FO-CMD-005 Auxiliar Administrativo
oficios (A)

Formato de vales de FO- CMD-006 Auxiliar Administrativo
combustible (A)

Formato de Instrumentos | FO-CMD-007 Auxiliar Administrativo
de Control (A)

Formato de Solicitudes FO-CMD-008 Auxiliar Administrativo
de Cotizacion

Orden de Compras FO-CMD-009 Auxiliar Administrativo
Formato de Oficio de FO-CMD-010 Auxiliar Administrativo
solicitud de pagos de

factura. o S

Formato de recibos de FO-CMD-Oﬁ;; y | Auxiliar Administrativo

-'-:~:>t|onoranos // / (5.5 2 { j\\ ‘
; naiato de InvequQ‘Aso O CMD} O1Q ) “|!Auxiliar Administrativo
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Formato de Reportes FO-CMD-013 Auxiliar Administrativo
CODE
Formato de pélizas FO-CMD-014 Auxiliar Administrativo
Formato de listas de FO-CMD-015 Promotor Deportivo (A,
asistencia de Externo)
activaciones fisicas y
entrenamientos
deportivos.
Reporte mensual FO-CMD-016 Promotor Deportivo (A,
Externo)
Bitacora de actividades | FO-CMD-017 Promotor Deportivo
, Externo
Planeacion de FO-CMD-018 Encargado de
actividades de Mantenimiento
mantenimiento
Pt
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{ 01/05/2025 30/05/2025 001
) _ CODIGO
% b MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
DEPARTAMENTO PROMOTORIA DEPORTIVA - NUMERO MP-CDM-001
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ACTIVACIONES FISICAS
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Objetivo Contribuir a la mejora de la salud de los ciudadanos del municipio a través de
las activaciones fisicas.
Alcances Todos los ciudadanos y deportistas de Apaseo el Grande
Responsabilidades Crear programas de activaciones fisicas para diferente sector de la poblacion.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Llevar la solicitud del servicio de activacion fisica El ciudadano interesado en el
a las oficinas de COMUDE. . servicio
2. Se recibe la solicitud. Auxiliar Administrativo

3. La solicitud es entregada al area de coordinacion

administrativa para respuesta. - Coordinador Administrativo

4. Si hay disponibilidad de promotor, se asigna el

promotor para realizar la activacion. Coordinador administrativo

5. Se crea el programa de activacion de acuerdo al

sector de poblacion. Coordinador administrativo

6. Se registra en listas las personas beneficiadas del

servicio. Promotor Deportivo

7. Se entrega el reporte al area de administracion

para su registro en el reporte mensual de CODE. Auxiliar Administrativo

OBSERVACIONES
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
] CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

DIAGRAMA DE PROCESO 1

.MP-CMD-001
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Activacion Fisica
Encargado: Promotor Deportivo

El ciudadano interesado lleva la solicitud del servicio de activacién fisica a las oficinas de
COMUDE.

!

El auxiliar administrativo “A” recibe la solicitud y la pasa al coordinador administrativo.

v

El coordinador administrativo revisa la disponibilidad del promotor, si esta disponible se asigna

para dar la activacion.

El promotor deportivo responsable crea el programa de activacion
dependiendo el sector de poblacion.

v

El promotor deportivo registra la asistencia de las personas
beneficiadas en el formato 0014

v

El promotor entrega la lista al auxiliar administrativo y este las
registra en el formato 0013
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
_ CODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-CMD-002

PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACIONES
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Objetivo Brindar formacion y actualizacion en temas deportivos, administrativos y de
seguridad personal a personal y deportistas.
Alcances Personal de COMUDE, entrenadores y deportistas
Responsabilidades Gestionar capacitaciones por parte de CODE o de instancias privadas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Identificar necesidades de capacitacion segin el
calendario anual y evaluaciones de desempeiio.

Coordinador Administrativo.

2. Elaborar programa de capacitaciones con temario,
duracion y ponentes.

Auxiliar Administrativo.

3. Elaborar la convocatoria, difundirla con un mes de
anticipacion.

Encargado de comunicacion.

4. Ejecutar la capacitacion.

Coordinador Administrativo

5. Registrar asistencia, evidencias y resultados en el
sistema interno de COMUDE.

Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES
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/" PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

. FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
g 01/05/2025 30/05/2025 001
) CcODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

DIAGRAMA DE PROCESO 2

MP-CMD-002
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: ' Capacitaciones
Encargado: Coordinador Administrativo

El coordinador administrativo idéntica las necesidades de capacitacién segtin el
calendario anual y evaluaciones de desempefio.

v

Por indicacion el auxiliar administrativo elabora el programa de
capacitaciones con temario, duracion y ponentes.

v

en redes sociales.

El encargado de comunicacién elabora la convocatoria y la difunde

v

El coordinador ejecuta el programa de la capacitacion.

v

del evento.

El auxiliar administrativo registra asistencia, evidencias y resultados

Apaseo
EE Grande
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
g 01/05/2025 30/05/2025 001
] CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
DEPARTAMENTO PROMOTORIA DEPORTIVA NUMERO MP-CMD-003
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ENTRENAMIENTOS DEPORTIVOS
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Objetivo ) Desarrollar las habilidades fisicas, técnicas y tacticas de los deportistas
mediante entrenamientos de acuerdo a su disciplina.
Alcances Deportistas del municipio
Responsabilidades Planear entrenamientos adecuados para los deportistas en sus diferentes
disciplinas

ACTIVIDADES S RESPONSABLE

1. Se solicita en el area de COMUDE por medio de oficio

el servicio de Entrenamientos Deportivos. La persona interesada.

2. Se entrega en el area de administracién ~ Auxiliar Administrativo (A)

3. El oficio se pasa al area de coordinacion

administrativa para revision y aprobaciori. Coordinador Administrativo

4. Al ser aprobado se designa al promotor de la

disciplina que se ha solicitado. Coordinador Administrativo

5. El promotor desarrolla su programa y logistica para

impartir los entrenamientos. Promotor deportivo

6. Se realizan listas de asistencia y bitacora de

actividades de los entrenamientos. Promotor deportivo.

OBSERVACIONES
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/o FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
= 01/05/2025 30/05/2025 001
. CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

DIAGRAMA DE PROCESO 3

MP-CDM-003
Area: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Entrenamientos Deportivos
Encargado: Premotor deportivo (externo, A)

@ersona interesada lleva la solicitud a COMUDE>

v

El auxiliar recibe la solicitud y |a pasa a! drea de coordinacidn.

d

El coordinador administrativo recibe la solicitud y checa la disponibilidad del
promotor y lo asigna. _

v

y 016

El promotor planifica sus entrenamientos y la logistica, elabora el formato 014

!

Gﬂregan las listas y bitacoras al auxiliar administratiD

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
. CODIGO
_ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
. DEPARTAMENTO Coordinacion del Deporte NUMERO MP-CDM-004
e ' . PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MATERIAL DEPORTIVO
- ‘Area: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)
- Objetivo Gestionar y apoyar con material deportivo a las escuelas, clubs o entrenadores
] t que requieran.
Alcances | Escuelas, clubes deportivos o entrenadores
Résponsabi_ﬁdades "I Gestionar apoyos de material a quien lo necesite
ok - ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. La persona interesada lleva la solicitud a COMUDE, . ’
(. El interesado en el apoyo

-en el area administrativa.

. Se recibe la solicitud y se pasa al director Auxiliar administrativo
3. Sies aprobada se pide documentacion al .
..solicitante para hacer entrega del apoyo. Coordinador M. del Deporte
4. Sies aprobada se pide documentacion al Juncliar administrative
solicitante para hacer entrega del apoyo.
5. Se recibe la documentacion para poder hacer
entrega del apoyo Auxiliar administrativo
6. Se entrega el apoyo. Coordinador M. del Deporte
OBSERVACIONES
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FECHA DE EMISION | FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 l 30/05/2025 001
| ) CODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0001

DIAGRAMA DE PROCESO 4
MP-CMD-004

Area: Comisiéon Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Material Deportivo
Encargadd: Coordinador M. del Deporte

La persona interesada lleva la solicitud a COMUDE, en el drea
administrativa.

!

El auxiliar administrativo recibe la solicitud y se la pasa al
director

‘.

—

| T T
Hay presupuesto - El coordinador revisa la > ‘ No hay presupuesto |

i

i

i

H i T R P oR e e R RS LTI oo TP SRS
s 4 solicitud

Se otorga el apoyo
C B poY ) Se detiene el apoyo hasta tener
l el presupuesto.

El auxiliar administrativo pide la documentacién
necesaria para archivo y evidencia.

Goordinador entrega el apoyD
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Apaseo
el Grande

presa o]
GOBIERNO MUNICIPAL 20242027

Coordiha&d'r"

Nannrto




" PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
) CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO NUMERO MP-CDM-005
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REHABILITACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Objetivo Rehabilitar los espacios para gue sean funcionales y se encuentren en buenas
condiciones para que el ciudadano pueda aprovecharlos.
Alcances Los habitantes de Apaseo el Grande
Responsabilidades Realizar planeacion semanal y bitacora de actividades.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Se hace un diagnostico para identificar las
necesidades de los espacios deportivos de cada Coordinador Administrativo
comunidad. .

2. Se realiza la planeacion acorde a los eCpacms con

e .
sy Vil inl Encargado de mantenimiento

3. Se lleva a cabo el mantenimiento necesaric Personal de mantenimiento

4. Se anota en la bitacora de actividades de

eErkeniTiEtt ~ Encargado de mantenimiento

5. Se entrega el reporte a la coordinacion

i S iy Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES
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FECHA DE EMISION. FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
‘ ) CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

DIAGRAMA DE PROCESO 5

MP-CDM-005
Area: Comisién Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Rehabilitacion de espacios deportivos
Encargado: Mantenimiento

El encargado de mantenimiento y el coordinador administrativo hacen un
diagnastico para identificar las necesidades de los espacios deportivos de

cada comunidad.

v

El encargado de mantenimiento realiza la planeacién semanal de acuerdo
al formato 017

)

El personal de mantenimiento realiza las actividades.

¢

Se anota en la bitédcora de actividades
de mantenimiento

!

Se entrega el reporte al coordinador administrativo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
_ CODIGO
' MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0001
) DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-CDM-006
: PROCEDIMIENTO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RENTA DE ESPACIOS DEPORTIVOS
, ‘Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
E ¢ “,Iﬁ..Ofb'jetivo R TR Mantener en buen estado los espacios deportivos mediante el cobro de la renta
< : de los espacios.
- Alcances y Los habitantes de Apaseo el Grande
- i?~R§sb6nsabili‘dades | Llevar un registro de renta.
. ACTIVIDADES RESPONSABLE

= 1. “Se solicita el espacio mediante una solicitud
escrita en las oficinas de COMUDE

La persona interesada

2. La solicitud se pasa a revision con el director

Coordinador M. del Deporte

3. Se paga el monto establecido.

Tesoreria

4. Se lleva el recibo de pago para tener acceso al
espacio.

Coordinador Administrativo

OBSERVACIONES

Apaseo
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
. CODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS _ MO0001

DIAGRAMA DE PROCESO 6
MP-CDM-006

Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Renta de espacios deportivos
Encargado: Coordinador Administrativo

CLa persona interesada lleva la solicitud a COMUDD

El auxiliar administrativo la recibe y se la
pasa al director para revision.

v

Cuando es aprobada la solicitud se manda a la persona
a tesoreria a realizar el pago.

}

Después de realizar el pago, la persona trae el recibo a
COMUDE para darle el acceso al espacio.

Apaseo
el Grande

4
-‘Z




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
; CODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0001
~ DEPARTAMENTO | COORDINACION ADMINISTRATIVA NUMERO MP-CDM-007
' : PROCEDIMIENTO
. 'NOM_BRE DEL PROCEDIMIENTO | TORNEOS DEPORTIVOS
"Area ‘ L : Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
\ObJetwo - ' Organizar torneos deportivos con el fin de contribuir al desarrollo de los
deportistas y promover el deporte en Apaseo el Grande.
. Alcances Deportistas de Apaseo el Grande
‘ Responsabilidades Planear torneos para cada una de las disciplinas.
i gl e ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. 1 A'néli_sis de.eventos de la region (determinar fecha) Coordinador Administrativo
2. Establecer el sistema de competencia y bases. Coordinador M. del Deporte
3. Lanzar convocatoria para proyeccion de equipos a "
participar Comunicacion
4. Generar la logistica con una desviacion del 10% Coordinador Administrativo
5. Difusion en base a la respuesta de la convocatoria Comunicacion
6. Ejecucion del torneo. Coordinador Administrativo
OBSERVACIONES
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
, CODIGO
Y MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO0001
MP-DEP-007
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Proceso: Torneos deportivos
Encargado: Coordinador Administrativo

El coordinador analiza los eventos de la region para determinar la
fecha.

v

El director junto con el coordinador administrativo establece el
sistema de competencia y bases.

4

El encargado de comunicacidn lanza la convocatoria

El coordinador elabora la logistica del evento.

v

Comunicacion difunde el
evento en redes sociales.

< Se ejecuta el evento. >
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
) CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
DEPARTAMENTO DIRECCION NUMERO MP-CDM-008
: PROCEDIMIENTO
-NOMBRE DEL PRO_CEDIMIENTO TRASLADO DE DEPORTISTAS
Area: - Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
Objetivo ' Ofrecer el apoyo de transporte a los deportistas para que puedan competir fuera
. del municipio.
-’ _Alcahces S Deportistas de Apaseo el Grande
Respohsabilidades Gestionar el medio de transporte mas adecuado para traslado.
"‘ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. "El entrenador o deportista interesado realizaré su

Persona interesada.

-solicitud y la traera a COMUDE

2. Serecibe y se pasa al director

Auxiliar administrativo

3. Se gestiona el apoyo

Coordinador M.

del Deporte

4. Se solicita documentacion para evidencia del
apoyo otorgado.

Auxiliar Admi

nistrativo

OBSERVACIONES
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Encargado:

MP-DEP-008
Area: Comision Municipal del Deporte (COMUDE)
r P‘roceso:-': Traslado de deportista
Coordinador Municipal del Deporte

El entrenador o deportista interesado realizara su solicitud y la
traerd a COMUDE

El auxiliar recibe la solicitud y la pasa al director

4

@ector gestiona el transportD

El auxiliar administrativo pide documentacién

para evidencia

Se otorga el apoyo

S

oro)| Apaseo
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
. CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO001

e SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.
g

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: !dentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

Conector: Indican que la salida -de un tramite o proceso
representa la entrada para otro tramite o proceso (generalmente
los conectores representﬁran—un proceso de soporte).

Flechas: Indican la segﬂenaa y dlreccwn del flujo de un proceso
e 1nci1ca4: el,qmowmlerfto de s1mbolo a otro.

Apaseo
el Grande
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ANEXOS.

FO-CMD-001
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FO-CMD-002
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I D HUM. DE FECHA ASUNTO DIRIGUIDO A CARGO HMENSAIE ELABORD GER
OFICIO
893 893 20 de SLL archive
digembre
2023
001 001 14DE AMA
OTUBRE
2024
002 002 150E A
OTUBRE
2024
003 203 17 DE AAM
OTUBRE
2024
Apaseo €l Grands, Guara]uato Gzo.
12 D2 CCTUBRE 2025
VALE DE GASOLINA
EQLIO:369
PRESENTE:
Sirva la presente parz solicitar da i3 maaers a3z 2tenta sz cargue <2 combustible af vehiculo con
los gatas ¥ 3 13 persons gue 3 continuzcion sz describa.
NOWBRE DEL COMISIONABO | CARLOS ZA4RATE ANGEL
PUESTO: X i
ADSCRIPCION:
TITULAR DE AREA: LIC. JGS‘ ROBERTC WALADEZ RAMIREZ
TELEFONO DE OFICHdA:
DESTINO: IXTLA
OBIETIVO: CARRERA CICLISTA
FECHA DE CARGA: 12/30£2035
VEHICULO: CAMIONETA RENAULT BLANCA
PLACAS:
KILOMETRO ACTUAL DEL
VEHICULO:
LITROS & CARGAR: 25173
NUMERO DE CARGA 50
CONISIONADO COCRDINADOR ADMINISTRAI’_NO
CARLOS ZARATE ANGEL LiC. JOSE ROBERTO YALADEZ RAMIREZ
AUTCRIZO
. \—:“%
o5 e >

A5

ﬁ(/t’w

f,w

M
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE |
CLAVE | UNIDAD| CLAVE FCNDO CLAVE [ SUSBFONCO| CLAVE SECCION CLAVE | SUBSECTION | CLAVE SERIE CLAVE| SUBSERIE | TiFC DCCUMENTAL
e - . ; BRI e L T ey p————
8 = 003 Fresidancin M:mcepa e} - # Aveas- o.dSrE.:xone’_ .q.Je L i Unidado X integra iz Adm racién Fu;hca X de ias Eiupo d._ i
de Apasec ei Grands. Administracien Poblice Municipal. ares S _ se rata i3 serie
Responsabie de archivo ge tramite Encargado de: Archive Generai Municipa! Serretario dei H. Ayuntamisnio
MC. Jesls Albarto Pefa Martine: MCE. Lzura Navarre limenez

FO-CMD-008

coMmuot

U Numere de Reg
FECHA I Comipra

JOSE ROBERTD VALADEZ RAMIRE? I
COORDINADOR DL COMUDE '

| REMIVE |

PRESENTE
¢ Per 2 Louante matinol bago o esppaivaconzi que &

eds e drip o Usted para soledar el requsvinen's

o an
é NOMBRE ¥ X “DE PROVEEDOR: NOMBRE COMERCIAL:
caxt | LNIDAD CONCEPTO [XTS total | NOSUNIN L B uw | ers | as
i
DTUESTES .
TOtAL
UTILIZACION: |
g 2
i i
LIC, JOSE ROBERTO VALADEZ RAMIREZ i LIC, JOSE ROBERTO VALADREZ RAMIREZ i
COORDINADCR DE COMUDE i COCROCINADOR DE COMUDE i

CONTRO DEE/‘/iON RN S )
N T Apaseo
era e ' | | el Grande
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SOLICITUD DE COTIZACION

FECHA:

TUICJOSE ROBERIO YALADEZ RA-IGLe
| CODRDINADOR DE COMUDE
PRESENTE L

AQUL

LUMUDL/FOLID, 2025

Por e5% Edis MR GUye Suited firs L 2

CANTIDAD | DESCRIPCION GEL ~ih
| SERVICIO

SO CHENTAY NOMBRE

joe

i LIE JOSE ROBERTO VALADEZ RAMIREZ
! COORDINADOR DF COIDE

LIG JOOE ROBERTD VALADEZ RAMIREZ
COORRINADGE DE COMUDE

’ 5 »*‘«LZ?_.:\
¢ ST .

¢ Apaseo =
e& ﬁﬁ'@*ﬁ%g

GOBIERNO MUNIGHFAL 034 - 2237
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INEPAGH GFICIO DE SOLICITUD DEPAGO

ASODEIRANTERENABANCARIA

FAGR BEEICTIRA

AFASTO ) GEANDE ARG, 3108 RS0 D11 20% APASED EL GRANDE, GUARAIUAIO, A4 DI LARZO DEL 2025

C.P.RCMAN ISAIAS BRAVO VALENZUELA

ENCARGADO DE PRESUPUESTC
PRESTNIE C.P. ROMAN ISAIAS BRAVO VALENZUELA
ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Por mite 4 - PRESFNTE

bancas ;
4 SO 58 &

NCPROVEEDOR | o ]

PROVEEDOR H t 1

NOMSRE i PROVZEDOR

CONOGIDD i nansRe

No. DE FACTURA gfx;‘:r"’

CANTIDAD S, i

U BESCAIPTION f

~ Ty S
Partida Nombre randed | FONDD uR PROS | &7 2L 2uc sveree JOSE ROREATO VALADT RAMYALZ. DELOMPOE, osdisto 2ve; Berhi de
ndmero foreifed elarednite LR, Late 2o 2xate seate chpano porle gur evtoras ze reafie of

: - P30 ol prove:
J Sinordsgerd sowenta. o dupile geedeede 3 v 2t oesuariée olzeperia,
Elavcss Jg@‘_)g'(_:J{-;:Q_JH:,.nQ  RANYATZ, CODRTN BDECOSUBE meriksta qee: BecVi de
requetiio v aec a9 exRIe i ehiag perkn g av sie £, 5eies ¢f .
eowa ol prnveedar icfokeds ¢ odinds de. ke gue by conpre /o satviie cuink soo ki crdreies -
de dad_vmiarided y drensag 1 _en cose dr cue cxito cag obvelrecia pILEEDE Y - AIERTAMUTE
£z colesle £2aleRl Re1n2 0 ORI ICLICLIMAR AL, 4 293! £atinLe).
satcesoendizars,
Yo s por ef mangate, s cespate guedonde & sy ordenrs, Beive coiloracie alicrpeste
NTENENTE £2 RANRED
HADST CE ConDE
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MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
SECRETARIADEL H.AYUNTAMIENTO
OM/NO.0246/24
LIC, VIVIANA MENDOZA ISLAS PERIODOC AL % T
OFICIAL MAYOR Dias Trzhaiados:
PRESENTE Fahas:
Omisiones entrada: 0
Dmisiones sabdas ;O
i Retardos - i
GEDUCCIONES
NOMBRE FECHADEEVEITD | DEPARILENTD ! 12 0
{Total de Pereepeiones Total de Deduesiones  $ 30700
BRANDON EDUAR00 RIVERARAMAREZ | 01 & 31GE DICIEMSRE 2024 | COMITE MUNICIPAL DEL CEPORIE Heto Pagado s
Ei pégo e encarars ala pactida S 2102 Hororads asim
C.BRANDON EDUZRDD RIVERARRMIZEZ
ATENTAMENTE
LIC. JOSE ROBERTO VALADEZ RAMIREZ
COORDINADOR DE COMUDE
62033 2us ardnes pera cuslyui sriadl recents : { KaHaRE IRER Caxrinag FIRMADE RECIEIDE |

C.BRAYOCH EQUARDO | COMITE MUNICIPAL
RIVERARAMREZ DELDEPORTE §5,002.00

ATENTAMENTE

i

LI£, JOSE KOBERTO VALADEZ RAMIREZ
COORDI_.‘{:«\DPF ?5 &OFI;WDE

om Tl arsa Gos Barne:

waCinitnerioceiage
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Z8 40s pe pesanct

. NICIPIO DE APASEC FL GRANDE. GTC ;
Spgsee TESORERIA MUNICIPAL ’
= ... ... “ORMATO DE RESGUARDO INTERNO

P ool | A ,

COMISION MUNICIPAL DEL DEPORTE

{LONA COLOR GRIS DE MEDIDAS 5.21M X 5.21 M BASTILLADA
¥ CON DJILLOS, FECHA DE ADQUICISICN: MAYD 2025.

{LONA COLOR CR!S DE FMEDIDAS 5.21 M X 5.21 M BASTILLADA
SiM

1$17.380.00

EXCELENTE

; DEC 2025 SE ADQUIRIUTCORTA |
FINALIOAD DE CUBRIR EL A¥NG DE BOX YA QUE SE

| ENCONTRABA UBICADC A-LA INTERPERIE EN LAS DEPORTIVA

| CENTENARIO DE LA CONSTITUCION. FUNCIONA TAMBIEN

1COMO TECHONE YQI DO UTHZAR O FNEVERTOS) |

Lic. Joze Roberko Yaladez Ramirex |  C. Carloz Zarate Augel C. Mariana Gamito Rojsz
Mombre y Firma ~ Hombre y Firma Nombre y Firma {

Tiwlar de la Dependencia Flesguardante del bien Encarggdo de Inventarios |

‘ EDiCMD 013 °

oomamto WN“‘"‘“
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iy |
DEPENDENCIA: Coviirmy PERIGDO ;
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% “ﬁ < " z
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..... ; |
cér G - ( |
SO LYY i 1 i
g ~E7p2 g Yof < o
SMAETE
By = - !
. UMY e il bt ¢ :
e Vs
- {TOTAL: N}A ; NiA 2
. [GBSERVACIONES 7 SEGUIMIENTO:

el Grande ¥ it 9
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Guanajuato., 05 de junio de 2025

Se realizé el manual de procedimientos de la Comision Municipal del Deporte,
. conforme a la informacién proporcionada por el C. José Roberto Valadez Ramirez

encargado de dicha area, a la fecha.
" Fue realizado por el ing. Daniel Tovar Ramirez y la C. Mariana Gamifo Rojas.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

~«. control consecuente a cada actualizacion.

~'" Firman de conformidad: s

7 4 p@s 0%\

. el Gﬁ’@ﬁd@ . @
/ ; A ooalmouuzou- ; - ! | 2
A &y - %%Z
C. Jos%’co Valades RAVKEE / C. Daniel Tovar Ramirez

Comisién Municipal

- _'€ogrdinador Administrativo

Coordinador Munié

Presidente Municipal
2024-2027
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; José Luis Dlive
Presidente



