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Manual de Organizacion

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas
que rigen a la Direccién de Unidades y Campos Deportivos, asi como dar a
conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en cuanto a su
organizacion, funcionamiento y atribuciones de esta Direcciéon que forma parte del
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que rige a la Direccién
de Unidades y Campos Deportivos, organigrama, las atribuciones que le dan
identidad, los objetivos y sus funciones.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad
de que sea un instrumento actualizado y eficiente.
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2. Normatividad
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LalLey General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Federal del Trabajo.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco y su reglamento.

e Leydel Gobierno yla Administracién Plblica del Estado de Jalisco.

e Ley Estatal del Deporte y su reglamento.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Leyde Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.

o Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

e Ley de Fiscalizacidn del Estado de Jalisco.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

Municipal

e Plan de Desarrollo Municipal Vigente.
o Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.
e Reglamento Interno del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

e Las demas disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
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3. Atribuciones

Reglamento del Consejo Munici_pal del Deporte de Zapopan, Jalisco

Art. Frac. Atribuciones exclusivas de la Direccién

El Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco tendra por objeto planear,
3 | promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del
deporte, la recreacién y la cultura fisica de los habitantes del Municipio.

V | Implementar acciones con base en las resoluciones de su Consejo Directivo;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacién y buen uso de los
IX centros deportivos y de recreacion municipales, procurando su 6ptimo
aprovechamiento;

Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con discapacidad en la practica
Xl |del deporte, procurando la adecuacion de las instalaciones deporiivas del
Municipio, a fin de facilitar su libre acceso y desarrollo;

XVI |Las demas que determinen otras leyes y reglamentos aplicables;

Funciones que se derivan de las atribuciones del Reglamento del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Art. | Frac. | Num. Descripcion de la funcién

Realizar un programa de mantenimiento a los espacios deportivos para brindar

¥ I { instalaciones seguros y accesibles a la poblacién zapopana

Atender las auditorias a las que esta sujeta la Direccion de Unidades y Campos
1 Deportivos asi como elaborar y presentar los reportes solicitados por la
Contraloria Interna y Municipal; f

Vigilar y supervisar los programas para el uso de las instalaciones de las \
unidades deportivas en las diferentes disciplinas para el desarrollo de deporte; NN

[ S

Elaborar, implementar y difundir el reglamento deportivo para el uso de las
5 \% instalaciones deportivas y del comportamiento de los usuarios dentro de Ia
unidades, asi como fomentar el buen uso de las instalaciones para la practica
del deporte;

Recibir y coordinar las solicitudes de asociaciones deportivas, clubes
4 deportivos, ligas deportivas y escuelas deportivas, para elaborar la agenda de
servicios e infraestructura deportiva;

Coordinar y supervisar con los responsables y con las personas solicitantes, la
entrega-recepcion de las instalaciones deportivas;

o
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Coadyuvar a la organizacion y evaluacién de las actividades administrativas,
6 asi como establecer la coordinacion para la contabilidad de los costos de
mantenimiento y la operacion de la unidades deportivas;

Disefiar, proponer y realizar los proyectos de construccién, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica deportiva, quien podra coordinarse
con la Direccién General de Obras y Proyectos del Ayuntamiento previo
acuerdo con el Director General, observando las leyes y normas aplicables;

Elaborar proyectos en materia de infraestructura fisica deportiva de caracter
2 pricritario en el municipio para convenirla con el Gobierno Federal a través de
la Comision Nacional de Cultura Fisica y el Deporte;

Apoyar al Director General en gestion de recursos para infraestructura
3 deportiva y dar seguimiento a los compromisos gubernamentales en materia de
infraestructura e instalaciones deportivas;

Colaborar con la Direccion Juridica en la elaboracion y actualizacion de la
normatividad y reglamentacién en materia de instalaciones deportivas;

IX Realizar en coordinacidén con la Direccién General de Obras y Proyectos del
5 Ayuntamiento, la supervisién seguimiento y evaluacion de la obras en materia
de infraestructura deportiva, aplicando las leyes y normas establecidas;

Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos de conservacion, rehabilitaciéon
6 remozamiento y mantenimiento de las instalaciones administradas por el \

CCMUDE;

Vigilar y mantener en buen estado las unidades deportivas adscritas y
administradas por el COMUDE;

Recopilar y evaluar las solicitudes que presenten los ciudadanos o \L\
agrupaciones vecinales ante la Direccién General, en materia de infraestructura \ \
deportiva e informar oportunamente a COPLADEMUN para que sean tomadas
en cuenta en fondo asignado en esta materia para la rehabilitacion y \
construccion de dichas areas en los términos de la legislacion y normatividad
aplicable;

Realizar e implementar los planes y programas anuales de mantenimiento
9 preventivo y correctivo dentro de las instalaciones para asegurar que estas se
mantengan en éptimas condiciones;

Las demas que sefialen otros ordenamientos aplicables y las que le
XVI 1 encomiende el Director General y no contravengan las disposiciones del
presente Reglamento.
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4. Organigrama

4.1.0rganigrama estructural

DIRECCION DE UNIDADES
Y CAMPOS DEPORTIVOS
{Director Area)

! ! J

DPTO. PLANEACION Y DPTO. AREA DE LOGISTICAY
PROYECTOS EN MANTENIMIENTO VEHICULOS
INFRAESTRUCTURA CORRECTIVO Y {lefe Dpto. “A")
(Jefe Dpto. “B") PREVENTIVO

(Jefe Dpto. “B”}

4.2.Suplencias

Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Articulo 17.- Las facultades, obligaciones y estructura administrativa-organizacional
de las Direcciones de Area, asi como la forma en que los titulares podran ser suplidos en
sus ausencias, seran determinadas en un Reglamento Interno, mismo que debera ser
sancionado por la Junta de Gobierno.

/J"'--—._
Reglamento Interno del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.
Articulo 44.- Las ausencias temporales de los Directores, seran suplidas por el
servidor publico que proponga para su aprobacion el Director General ante la Junta de
Gobierno del COMUDE.
1 @ ZAPOPAN
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5. Objetivos y Funciones

5.0 | Director de Unidades y Campos Deportivos 9
5.1 | Jefe de Mantenimiento Preventivo y Correctivo 1
5.2 | Jefe de Planeacién y Proyectos en Infraestructura 12
5.3 | Jefe de Logistica y Vehiculos T4
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5.0 Director de Unidades y Campos Deportivos

Objetivo General:

Ejercer las funciones relativas a la planeacién y adecuacion de las unidades y campos
deportivos para la practica del deporte.

Funciones:

e Disefar, proponer y realizar los proyectos de construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica deportiva, quien podra coordinarse con
la Direccién General de Obras Publicas y Proyectos del Ayuntamiento de
Zapopan, previo acuerdo con el Director General, respetando las leyes y normas
aplicables;

e Elaborar proyectos en materia de infraestructura fisica deportiva de caracter
prioritario en el Municipio para convenirla con el Gobierno Federal a través de la
Comisién Nacional de Cultura Fisica y el Deporte;

e Apoyar al Director General en la gestion de recursos para infraestructura deportiva
y dar seguimiento a los compromisos gubernamentales en materia de
infraestructura e instalaciones deportivas;

o Colaborar con la Direccion Juridica en la elaboracion y actualizacion de la
normatividad y reglamentacion en materia de instalaciones deportivas;

e Realizar en coordinacién con la Direccién General de Obras Publicas y Proyectos
del Ayuntamiento de Zapopan, la supervision seguimiento y evaluacion de las
obras en materia de infraestructura deportiva, aplicando las leyes y normas
establecidas;

e Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos de conservacion, rehabilitacion,
remozamiento y mantenimiento de las instalaciones administradas por el [\
COMUDE;

o Recopilar y evaluar las solicitudes que presenten los ciudadanos o agrupaciones
vecinales ante la Direccidon General, en materia de infraestructura deportiva e
informar oportunamente al Comité de Planeacién para el desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), para que sean tomadas en cuenta en el fondo asignado en esta
materia para la rehabilitacién y construccién de dichas areas en los términos de la
legislacién y normatividad aplicable;

e Atender las auditorias a las que esta sujeta la Direccién de Unidades y Campos
Deportivo, asi como elaborar y presentar los reportes solicitados por la Contraloria
Interna y Municipal;

o Vigilar y supervisar los programas para el uso de las instalaciones de las unidades
deportivas en las diferentes disciplinas para el desarrollo del deporte;

o Elaborar, implementar y difundir el reglamento deportivo para el uso de las
instalaciones deportivas y del comportamiento de los usuarios dentro de las j@
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unidades, asi como fomentar el buen uso de las instalaciones para la practica del
deporte;

» Recibir y coordinar las solicitudes de asociaciones deportivas, clubes deportivos,
ligas deportivas y escuelas deportivas, para elaborar la agenda de servicios de
infraestructura deportiva;

e Coordinar y supervisar con los responsables y con las personas solicitantes, la
entrega-recepcion de las instalaciones deportivas;

e Coadyuvar a la organizacion y evaluacion de las actividades administrativas, asi
como establecer la coordinacién para la contabilidad de los costos de
mantenimiento y la operacién de las unidades deportivas;

o Supervisar las acciones programadas de consfruccién, rehabilitacion,
mantenimiento o equipamiento de las Unidades y Campos Deportivos;

e Elaborar un diagnéstico anual de las necesidades en materia de infraestructura
para las Unidades y Campos Deportivos;

e Coordinar la elaboracién y actualizacion de un censo anual, para el diagnostico de
las necesidades de infraestructura deportiva;

o Disefiar programas para la operaciéon, mantenimiento y conservacion de
instalaciones y divulgar su contenido a los diferentes usuarios instrumentando las
estrategias adecuadas;

e Proporcionar la asesoria adecuada, para que en la elaboracién de proyectos se |
contemplen los servicios y accesos para personas con discapacidad, en las
instalaciones de Unidades y Campos Deportivos;

o Evaluar y validar los proyectos y expedientes técnicos que se presenten en \1
materia de infraestructura para las Unidades y Campos Deportivos; I\

e Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a
su area;

e Realizar e implementar los planes y programas anuales de mantenimiento
preventivo y correctivo dentro de las instalaciones para asegurar que estas se
mantengan en optimas condiciones para su utilizacién;

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se
encuentre subordinado a sus areas o departamentos y de reincidir dicho
trabajador, levantar acta circunstanciada en presencia de dos testigos al momento
de que se presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador y
enviar de inmediato dicha acta y en su caso, los documentos que pudieran
soportar la misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a cabo la investigacién
y en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en contra del
trabajador;

e Las demas que le sefalen otros ordenamientos aplicables y las que le
encomiende el Director General y no contravengan las disposiciones del presente

Reglamento. {é) ,
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5.1 Jefe de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Objetivo General:

El adecuado mantenimiento de las instalaciones deportivas, maquinaria y equipo con que
cuenta el COMUDE.

Funciones:

e Planear y coordinar la ejecucion de las actividades de mantenimiento del
COMUDE como son: reparacién e instalacion de mallas ciclonicas de las unidades
deportivas que administra el COMUDE, trabajos de pintura, control forestal,
jardineria, herreria, fontaneria, albanileria, electricidad y limpieza;

o Planear y supervisar las estrategias de operacion para el cumplimiento del
programa de mantenimiento del Departamento de Planeacién y Proyectos en
Infraestructura del COMUDE;

e Supervisar el desempefio de las cuadrillas de acuerdo al programa de actividades,
implementando estrategias de operacién, administrando el equipo de operacion y
vehiculos, coordinando los recursos humanos y materiales asignados;

o Llevar el control del inventario de material y hacer las correspondientes solicitudes,
para mantener un stock suficiente para cubrir necesidades de mantenimiento en la
infraestructura a cargo de COMUDE;

e Reportar cualquier anomalia detectada al Director General; N

o Solicitar al Departamento de Recursos Humanos, el personal necesario,
verificando que cubra el perfil requerido y asignarlo a la cuadrilla correspondiente;

o Realizary entregar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades a su |\ J\
Director de Area, con copia al Departamento de Planeacion y al Director General; J

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se
encuentre subordinado a su area o departamento y, de reincidir dicho trabajador,
levantar acta circunstanciada en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador y enviar de
inmediato dicha acta y, en su caso, los documentos que pudieran soportar a la
misma, a la Direccién Juridica para que se lleve a cabo la investigacion o, en su
caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en contra del trabajador;

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o convenios de
coordinacion o colaboracion celebrados por el COMUDE con otras dependendas
gubernamentales o las demas que le delegue el Director General.
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5.2 Jefe de Planeacion y Proyectos en Infraestructura

Objetivo General:

Fortalecer los centros deportivos creados y existentes, con el fin de propiciar los servicios
de asistencia técnica para la iniciacion, formacién, y ensefianza deportiva de recreacion y
fomento a la salud.

Funciones:

e Coordinar levantamientos topograficos de las unidades depoitivas del COMUDE;

e Realizar gestion para nuevas obras junto con personal de la Direccién de Obras
Publicas;

e Coordinary supervisar proyectos nuevos del COMUDE;
e Graficar y digitalizar croquis;
e Elaborar catalogos para presupuestar obras, revisando estimaciones y costos;

e Dar seguimiento a la documentacién requerida para la realizaciéon de obras en el
COMUDE;

o Actualizar inventario de unidades deportivas y remodelaciones, resguardar el
expediente de cada unidad deportiva, elaborar presentaciones de proyectos de
manera digital para darlos a conocer al Director General, asimismo digitalizar
fotografias del antes y después en caso de remodelacion; f

e Controlar y vigilar en cuanto al mantenimiento y uso de la infraestructura asignada \
al COMUDE;

o Planear proyectos ejecutivos de obra y de mantenimiento nuevos; }-X ¢

e Realizar y entregar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades a su
Director de Area, con copia al departamento de planeacién;

o Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a
su area;

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se
encuentre subordinado a su area o departamento y, de reincidir dicho trabajador,
levantar acta circunstanciada en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador y enviar de
inmediato dicha acta y, en su caso, los documentos que pudieran soportar a la
misma, a la Direccion Juridica para que se lleve a cabo la investigacion o, en su
caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en contra del trabajador;

e Las demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o convenios de
coordinacién o colaboracién celebrados por el COMUDE con otras dependendias
gubernamentales o las demas que le delegue el Director General. @ .
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5.3 Jefe de Logistica y Vehiculos

Objetivo General:

Obtener el mayor aprovechamiento del parque vehicular con que se cuenta; asimismo
brindar apoyo de montaje en los eventos y programas que desarrolla el COMUDE, para
satisfacer los requerimientos de vehiculos, de los diferentes departamentos y areas, con
calidad, oportunidad y al menor costo.

Funciones:

e Coordinar y programar los materiales necesarios para asistir en el montaje de los
eventos deportivos, supervisando la instalacion y su buen uso, gestionando el
préstamo de materiales, vehiculos y equipo de otras dependencias realizando sus
respectivas bitacoras y resguardos de acuerdo al programa de actividades de las
diferentes areas que conforman el COMUDE;

e |mplementar y coordinar la brigada de proteccion civil del COMUDE;

o Seleccionar el material, equipo y personal de logistica para asistir en eventos del
COMUDE vy resguardar el material prestado por otras dependendas.

e Elaborar programa de actividades;

e Realizar y entregar informes mensuales, bimestrales y anuales de actividades a su
Director de Area, con copia al Departamento de Planeacion;

e Elaborar relacion de pago de combustible y 6rdenes de servicio para la reparacién
de los vehiculos en mal estado; \

o Llevar el control y verificar el presupuesto de cada una de las partidas asignadas a \
su area; \

e Llevar a cabo los apercibimientos necesarios en contra del personal que se t}
encuentre subordinado a su area o departamento y, de reincidir dicho trabajador,
levantar acta circunstanciada en presencia de dos testigos al momento de que se
presente la conducta inadecuada o indebida por parte del trabajador y enviar de
inmediato dicha acta y, en su caso, los documentos que pudieran soportar a la
misma, a la Direccion Juridica para que se lleve a cabo la investigacion o, en su
caso, el procedimiento de responsabilidad administrativa en contra del trabajador;

e [as demas que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y/o convenios de

coordinacién o colaboracién celebrados por el COMUDE con otras dependendias
gubernamentales o las demas que le delegue el Director General.
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6. Firmas

Autorizacion

r Héctor Robles Peiro

PreS|d nte de la Junta de Gobierno
Del Organismo Publico Descentralizado
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

Autorizacion

T &!’mﬂp 2,

Del Organismo Piblico Descentralizado
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

- Direccién de Unidades
— 7y Campos Deportivos

lng‘. Juan Leonardo Estrada Rivas

Director de Unidades y Campos Deportivos
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