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I. PRESENTACIÓN

El presente manual tiene como propós¡to ser una guía rápida y espec¡fica de cómo están
integradas las diferentes áreas del Consejo Municipal de Deporte. Así como el de servir como
un instrumento de apoyo y mejora institucional. Constituye un instrumento normativo y
operativo de gestión municipal, proporcionando la información referente a las funciones a
desempeñar de cada puesto de trabajo autorizado, con el objetivo de lograr las metas y
resultados esperados en beneficio de la ciudadanía.

Este documento está sujeto a la actualización, en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estruclura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

2. MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNIcIPAL DE JUANAcATLÁN JALISco

r. Mt§tCIN

Ser un Gobiemo nasponsaóle y comp¡ometido en la prestación de seruicios públicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de /os recursos, ofreciendo especial atención a los
secfores más vulnerables de la población para mejorar su catidad de vida. Lo antetior, sin
peñer el sentido de calidez, y austeridad prcpia de un gobiemo ciudadano.

fi. vtstoN
Ser un municipio que brinde respefo y dignifrcación de laspersonas, que cuente con seruicios
públicos de calidad, con espacios públicos para el sano esparcimiento, con desanollo
armÓnico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez prcpicie una mejor
calidad de vida.

2.1. MISIÓN Y VISIÓN DE LA DEPENDENCIA

,, ---* i,fit. MlS¡uN
En la Di¡ección de Depoftes esfamos encargados de promover, fomentar e impulsar la
actividad física, recreación, depofte y estilos de vida saludabtes en espacios ptibticos
deportivos y recreativos col? gran sentido de responsabilidad y con un feruiente comprcmiso
de meiorar y fortalecer el tejido socialde /as y los habitanfes a través de seruicios, programas
y líneas de acción estratégicas de depoñe y cultura física

IV. VISIONJ

Ser un organismo con una estructura administrativa, transparente y funcionat establecida y
consolidada que promueve y fomenta la culfura flsica y el depofte de calidad, benéfico y
saludable para los habitantes delmunicipio.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar dispon¡ble para consulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en
excdent6 condic¡ones, Será válido únicamente si cuenta cm todas las firmas de los responsables de su autorización, registro, asesoría y
elaboración.
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3. POLíflCAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1. El Manual de Organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en
el Gobierno Municipalde Juanacatlán, así como de la ciudadanía en general.

2. El Funcionario de primer nivel o director del área responsable de la elaboración y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento,
así mismo en los casos en que se actualice eldocumento informarles oportunamente.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Este Manualde Organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
' Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.. Mostrar la organización del Consejo Municipalde Deportes
' Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada

unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de
contribuir a la división deltrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

' Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la
organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan
en el uso indebido de los recursos.

' Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción
del personalde nuevo ingreso al contexto de la institución.

' Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

' Describir los procesos sustantivos del Consejo Municipal de Deportes, así como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

' lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realización de las actividades.

' Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las
funciones asignadas.

' Describir los servicios vitales del Consejo Municipal de Deportes, especificando sus
características, requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios Ia prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualLoO
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5. ORGANIGRAMA

6. MARCO NORMATIVO

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución Política del Estado de Jalisco.
3. Ley Generalde Cultura Física y Deporte
4. Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
5. Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
6. Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
7. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
L Ley de Cultura Física y Deporte del Estado de Jalisco
9. Ley de lngresos Municipal vigente por el periodo correspondiente.
10. Código Civil del Estado de Jatisco.
11. Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
12. Reglamento de la Ley de cultura Física y Deporte del Estado de Jalisco
13. Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración Pública del Municipio de

Juanacatlán Jalisco.
14. Reglamento del consejo Municipaldel Deporte de Juanacailán

CIUDADANO

Junta de Gobierno

Director General
Consejo Municipaldel

Deporte

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
18 mayo de2Ot7 001 MO.DEPORTES-2017
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7. ATRIBUCIONES

Reglamento del Consejo Municipaf del Deporte de Juanacailán

Art. 5 El Consejo tendrá las siguientes facultades y obligaciones, sin perjuicio de lo que
dispongan otras leyes y reglamentos

l. Coordinar y fomentar la enseñanza y prádica del depoñe, popular o masivo en el
Municipio de Juanacatlán, Jalisco.

ll. Formular, proponer y ejecutar la política del deporte, cultura física y desarrollo integral
de la juventud, acorde a la problemática e infraestructura en el Municipio;lll. Formular el Programa Municipal del Deporte, la Cultura Física y el Desarrollo lntegral
de la Juventud, mediante los calendarios que para talfin se establezcan;lV. Establecer la coordinación con el consejo Estatal para el Fomento Deportivo y el
Apoyo al Juventud, a fin de programar actívidades encaminadas a la realización de
eventos de carácter regional, estatal o nacional;

V. Implementar acciones con base en a las resoluciones de su Consejo Direclivo;Vl. Calendarizar programas de asesoría y capacitación técnica dirigida a promotores
deportivos, a fin de proporcionar un mayor incremento en la calidad competitiva y de
organización,

Vll. Promover la creación de ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, así
como apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya existentes, procurando su
incorporación al Sistema Estataldel Deporte;

Vlll. Proponer programas de capacitación en materia de deporte popular, cultura física y
desarrollo integral de la juventud;

lX. lnstaurar los mecanismos que garanticen la conservación y buen uso de los centros
deportivos municipales, procurando su óptimo aprovechamiento;

X. lmpulsar con apoyo de las diversas agrupaciones, Iigas y ctubes, la construcción
mejoramiento y adaptación de áreas para la práctica del deporte;Xl. lmpulsar, promover y apoyar a los deportistas discapacitados en la práctica del
deporte, procurando la adecuación de las instalaciones deportivas del Municipio, a fin
de facilitar su libre acceso y desarrollo;

Xll. Canalizar las actitudes de los jóvenes sobresalientes, procurando los espacios que
reúnan las condiciones suficientes para su preparación y, de esa manera, estén en
aptitudes de participar en eventos a nivel regional, estatal y nacional;Xlll. Fomentar los vínculos con las instituciones, organismos y agrupaciones dedicadas a la
cultura, con elfin de promover y fomentar esta actividad en todos sus nivelesXlV. Promover la realización de los eventos deportivos institucionales, así como incorporar
aquellos que considere de importancia en la vida deportiva del municipio, realizan'do al
menos un evento especialmente dirigido a las personas con discapacidad;XV. Suscribir convenios con patrocinadores, a través de su director, con la finalidad de
obtener recursos económicos y en especie; y

xvl. Las demás que determinen otras leyes y reglamentos aplicables.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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8. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS

Consejo Municipal del Deporte de Juanacatlán

Objetivo General:

Organizar, promover y desarrollar sistemáticamente actividades físicas, ampliando la oferta de
servicios en el Municipio. Crear una cultura física, que permita ver los beneficios que estas
actividades tienen, como medio de prevención en problemas de salud, como factor educativo
y como estímulo en eldesarrollo de aptitudes de superación personal y grupal.

Funciones

Las establecidas en el artículo 5 Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de
Juanacatlán

9. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Dirección cuenta con los siguientes puestos autorizados
para elárea:

¡

Área Nombre del
Puesto

Número de
puestos

Tipo de puesto Jornada en
horasConfianza Base

Consejo
Municipal

del Deporte
de

Juanacatlán

Director
General

1 X 30

Totales 1 1

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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Ficha técnica y descripción de los puestos

§ombre del puesto Director General
Tipo de plaza Confianza
Cgresponde alárea de Mun de Juanacatlándel

controlar actividades dentro del mun itan articularId
estrategias y acciones para desarrollar, promover, fomqnt-ar y estimular la práctica y enseñanza

la cultura física desarrollo i de sus habitantes

Pri

del

# actividades realiza

1

Planear, organizar, dirigir, controlar
de las labores encomendadas a su

y evaluar el desarrollo de los programas y eldesempeño
Dependencia

2
Proponer el Programa Operativo
Areas a su cargo

Anual y el presupuesto requerido, para la Dependencia y

3

Proponer ante la Junta de Gobierno, las modificaciones a la organización, estructura
plantillas de personal, facultades y demás aspectos que permitanadministrativa, mejorar el

funcionamiento del Consejo.

4

Proponer a la Junta de Gobierno, cuando así proceda, la creación o modificación de las
disposiciones jurídicas que regulan el ámbito de su competencia para el mejor desempeño
de sus funciones

5 Fungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno

6
Participar en la gestión de recursos por parte
sector privado, para apoyar los programas y/o

de las autoridades Federales, Estatales, y del
proyectos del Consejo.

7 Coordinar y fomentar la enseñanza y práctica del deporte pqpqlqr o masivo en el Municipio

I
Formular, proponer y ejecutar la política del deporte, cultura física y el desarrollo integral de
la juventud, acorde a la problemática e infraestructura Cel Municipio

I
Establecer la coordinación y los procedimientos que se requieran para eficientar la materia

y los sectores social y privadoentre los tres ámbitos de

10

Promover la creación de escuelas deportivas municipales en todas las disciplinas deportivas,
así como apoya y fortalece el funcionamiento de las existentes, procurando su incorporación
a los sistemas de deportes municipa les, estatales o federales.

11

Proponer programas de capacitación en materia de deporte popular,
cultura física y desarrollo integral de la juventud

12
lmpulsar con el apoyo de las diversas agrupaciones, ligas y clubes, la construcción,
mejoramiento y adaptación de áreas en la práctica del

13 Coordinar y supervisar a las Escuelas y Unidades Deportivas

14
Mantener un clima adecuado de trabajo, generando condiciones que produzcan satisfacción
y reduzcan niveles de tensión entre el personal asignado a su área.

Datos del uesto:

Funciones sustantivas:

Misión del

Relación izacional

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Códígo de Manual
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Puesto alque reporta Junta de
Gobierno

Número de personas a su c€¡rgo
0

Personalde confianza a su
0

Personal sindicalizado a su cargo
0

Relaciones internas lnstituto de la Juventud e lnstituto de la Mujer, Dirección de Cultura,
Dirección de Protección Civil y Bomberos, Contraloría y Tesorería

Relaciones externas CODE, CONADE, asociaciones
en general

deportivas, escuelas y la ciudadanía

de edad LicenciaturaRa 22-60 Escolaridad
Especialidad Licenciado en educación física y de

en deportes
Administrador con diplomadoportes, lngeniero,

lndistinto

1 año

Género Masculino Femenino X

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

¿En qué puestos? nicipalinistraciónAdm Pú blica Mu admi denistración recursosmanejo v
manhu OS f¡nancieros

Conocimientos
/ Aptitudes

. Administrativos

. Financieros
o Educación física y

deportiva

Habilidades
/ Actitudes

Ambiente y Condiciones de
60% oficina , 20o/o Gestión y capacitación, z0o/o trabajo de campo

Experiencia Previa:

nc¡as:Com

Perfildel uesto:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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IO. SERVICIOS

Catálogo de Servicios

Fomento I
Promoción de la Salud Actividad Física 10

11

Servicios y Trámites Página

ll. Servicios

Fomento Deportivo-Apoyo logístico para eldesarrollo de los
eventos rtivos

Oficina Horario de atención:Días

Consejo Municipal del Deporte de Juanacaflán unes a viernes de g:00 a 15:00
horas

Domicilio Teléfono:
Herrera Cairo# 84 Juanacatlán Jalisco 33 373 23067

delservicioo cr.
rga n izar, promover y desa rrolla r sistemáticamente

actividades físicas, ampliando la oferta de servicios en el

o

Mu

Población en general

Elaborar oficio para petición mencionando elti
evento deportivo

apoyo solicitado para eldesarrollo delpo de

ldentificación oficial
Procedimiento a elciudadano obtener el servicio solicitado
Se tramita en la oficina de la Casa de la Cultura o al correo

de Costo: Forma de
1a3díashábiles Gratuito No
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del de Pago

n
Oficio de respuesta a la No aplica Aplica

Atención o nartueficaz, de tidca adpo hacia ctla ía.udadanv
Se ue todos los deventosgarantizará q sean roseportivos rcossegu seanueecológ v qaspírar
financiando nad ores mlos ismos

demás normas le
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

ed del uM ioLey Jde uanacatlán elranicip rclqo iscalFpa nteeje Vige
delmento unM Ddel de uanacatlánJ

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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Escuelas de lniciación DeportivaFomento
Oficina Horario de atenciónDías

Consejo Municipal del Deporte de Juanacaflán lunes a viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:
Herrera Cairo # 84 Juanacatlán Jalisco 33 373 230 67

delservicio: ido a:
r, promover y desarrollar sistemáticamente

actividades físicas, ampliando la oferta de servicios en el

Organiza

Munici

Población en general

ldentificación oficial
Llenar elformato de

Comprobante de examen médico

Procedimiento a elciudadano ra obtener el servicio solicitadoutr

Se tramita en la oficina de la Casa de la Cultura o al correo dir.deporte.iuanacailan@qmail.com

de Costo: Forma de P
1a3díashábiles Cuota de Efectivo
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago

nte deCom Por la fecha ue ue COMUDE Juanacatlán
Políticas:

eficaz, opoñuna y de calidad hacia la ciudadanía
El costo de la clase es voluntario para ayudar al pago del instructor su clase

clase o mensualidad como desee elciudadano

Atención

Se
demás normas le n:

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Vigde n rCSOS Mudel o ed JuanacatlánLey g ella ercicionicipi Fisca entepa eJ

la ntome eld Mun de D dra Juanacatlán

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Consejo Municipal del Deporte

Promoción de la Salud y Actividad Física- Realización de
recorridos recreativos naturales

Oficina Horario de atenciónDías

Consejo Municipaldel Deporte de Juanacatlán lunes a viernes de g:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:
Herrera Cairo# 84 Juanacatlán Jalisco 33 373 2 30 67

delservicio: ido aD
r, promover y desarrollar sistemáticamenteOrganiza Población en general

uisitos

, especificando eltipo de apoyo solicitado para la realización de
recorridos recreativos naturales
ldentificación oficial

Elaborar oficio para petición

Procedimiento a el ciudadano ra obtener el servicio solicitador

Se tramita en la oficina de la Casa de la Cultura o al correo dir.deporte.juanacattan@gmail.com

de uesta: Costo: Forma de P
1a3díashábiles Gratuito No rca
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago

Oficio de respuesta ala No aplica No aplica

Políticas
eficaz, oportuna y de calidad hacia la ciudadaníaAtención

Se ue OStod recorridoslosgaranlizará nrecreativos uat searales n uq eco rcos ASros,seg lóg v pirar
sean nf¡ craan don r resrocinado OS ismosm ntes

demás normas le
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley de lngresos del Municipio de Juanacailán pa eJeelta Frctcto iscal nteVige

del M nu ici del derte uJ naDe anacatl

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Consejo Municipal del Deporte

Apoyo Deportivo.Facilitar material y equipo
Oficina Días Horario de atención:
Consejo Municipal del Deporte de Juanacaflán unes a viernes de g:00 a 15:00

horas
Domicilio: Teléfono
Herera Cairo # 84 Juanacatlán Jalisco 33 373 23067

delservicio: a
ntzar, promover y desarrollar sistemáticamente

actividades físicas, ampliando la oferta de servicios en el

Orga

Munici

Población en general

R uisitos:
Elaborar oficio para
ldentificación oficial

petición del material o equipo solicitado

Procedimiento a uir elciudadano obtener el servicio solicitado

Se tramita en la oficina de la Casa de la Cultura o al correo dir.deporte.juanacalan@gmail.com

de Costo Forma de
1a3díashábiles Cuota de recu n Efeclivo
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento rea de Pago:

Comprobante de préstamo
o renta del material

La fecha que indique el
comprobante de préstamo o
renta del material

COMUDE Juanacatlán

Políticas

El préstamo del material o equipo es por dos horas, excepto
En caso de pérdida o daño del materialo equipo el ciudadan

casos muy particulares.
o debe pagar por su reparación o

re

Atención eficaz , oportuna y de calidad hacia la ciudadanía

demás normas ele ican
acienda Municipal del Estado de Jalisco.Ley de H

Fiscal Vigentede n drESOS el Mu tctn deLey g nJuanacatlá elpto pata ejercicio
lameR nto eld Co M niu eld de nacatláJua n

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
18 mayo de2Ot7 001 MO-DEPORTES.2O17

El presente manual es un documento oficial y debe estar dispon¡ble
excdentes condiciones. Será válido únic¿tmente si cuenta cm todas
elaboración.

para consulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en
las firmas de los responsables de su autorizmión, regisüo, asesoría y
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11. POLíICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o Reglamento Orgánico de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarrollo Municipal2015-2018
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de Participación Ciudadana

o Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

o Servicios públicos

eficientes

o Administraciones

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

¡ Legitimidad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o Necesídades,

Requerimientos,

Propuestas de los

cíudadanos o

usuarios ínternos

y/o externos
o Normatividad

. Encuestas

o Plan de Desarrollo

Munícipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zac¡ón Numero de Actualización Código de Manual
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El pr€sente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Será válido únicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorización, regisbo. as€soría y
elaboración.
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Evaluación

Ejecución

Consulta

Planeación

Análisis

Diagnostico
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