PERFILES Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

|. NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR GENERAL

Areao Departamento | Consejo Directivo
al que reporta
Personal directoasu |3
cargo
Clasificacion Base — Sueldo
PERFIL BAsICO
Edad: De 25 a 65 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media y/o Superior
Formacion: Relacionada con la Administracién, Gestién, el Deporte y la Recreacion
Conocimientos: Trabajo en equipo, Comunicacién organizacional, Negociacidn,
Administracion Publica, Planeacion estratégica, Administracion de
Proyectos.
Experiencia previa Tiempo
Vinculacion con el desarrollo del deporte, activacion 5 afios
fisica y Recreacion fisica.
Gerencia. 5 afios

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar que las actividades de la COMUDE se dirijan a la obtenciéon de metas de
impacto en la salud fisica de la poblacién y que contribuyan a la cohesién social en el
municipio; vigilando el uso eficiente de los recursos materiales, siendo el vinculo con
instituciones publicas y privadas interesadas en sumarse al logro de las mismas.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Fre(.:ue Actividad
ncia

1 DI |Propone a la Junta de Gobierno, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las areas a su cargo.

2 DI |Ejecutar las determinaciones del Consejo Directivo.

3 DI |Atender a la ciudadania en sus demandas en temas relacionados con los objetivos
y funciones de la COMUDE

4 AN |Someter anualmente a aprobacién de los miembros del Consejo Directivo los
planes y programas de trabajo.

5 DI | Dirigir, supervisar y asegurar la ejecucion de los planes y programas de trabajo
informando periédicamente el avance de los mismos al Consejo Directivo.

6 DI | Vigilar la correcta aplicacion de los recursos y los bienes.




7 DI |Supervisar las actividades deportivas, administrativas, financieras, técnicas y
operativas del organismo.

8 VA |Someter a consideraciéon del Consejo las medidas administrativas, operativas y de
ejecucion necesarias para el logro de los objetivos de la COMUDE.

9 VA |Representar a la COMUDE en eventos de caracter social, deportivos, culturales y
economicos.

10 VA | Representar a la COMUDE con caracter de apoderado legal , previa autorizacion
del Consejo Directivo.

11 VA |Atender a medios de difusién en los eventos deportivos a los que asista y en
aquellos organizados por COMUDE.

12 VA | Atender las convocatorias municipales, estatales, nacionales e internacionales, de
participacion en eventos.

13 VA | Analizar las opiniones ciudadanas fin de establecer programas o medidas que
coadyuven a la satisfaccion de sus necesidades en temas deportivos y de activacion
fisica.

14 VA |Asistir a reuniones y/o presentaciones a las que sea convocado por el Alcalde,
Ayuntamiento o Comisiones de Regidores.

15 VA | Visitar periddicamente las unidades deportivas administradas por COMUDE con la
finalidad de escuchar las inquietudes y sugerencias de mejora de los servidores
publicos que ahi laboran.

16 ME | Solicitar a los Coordinadores el material requerido para sesiones de Consejo
Directivo, incluido el informe financiero, revisarlo y prepararlo para su
presentacion. Una vez pasada la sesion, debera resguardarlo llevando un registro
del mismo.

17 BI |Presentar al Alcalde y al H. Ayuntamiento el avance de las metas que acorde al
Programa de Gobierno Municipal, correspondan a COMUDE.

18 SE |Realizar mensualmente reunién con los Coordinadores de las areas a fin de que
éstos le presenten el avance en el cumplimiento de metas, determinando en su
caso, estrategias que permitan el cumplimiento de metas del organismo.

19 VA | Nombrar y remover de su cargo a los servidores publicos de la COMUDE.

20 DI | Autorizar, mediante requerimiento debidamente firmado, la compra de insumos o
servicios necesarios para la operacion del organismo.

21 SE | Informar al Tesorero, previo a la sesién mensual de Consejo Directivo, el estado y
avance en el presupuesto anual del organismo.

22 ME | Autorizar las becas que otorga la institucion informando en cada sesion de Consejo

Directivo, el nimero y monto de las becas otorgadas.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV

=EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

Criterio y habilidad para resolver problemas y/o tomar decisiones.

Habilidad para planear, controlar, crear, organizar, dirigir, analizar y sintetizar.
Facilidad de palabra y manejo de grupos,

Trabajo bajo presion.

V. ESFUERZO
Mental. - Atencion y concentracion intensa y continua.
Fisico. - Regular.



VI. RESPONSABILIDAD

e Los recursos econdémicos asignados.

e La calidad del trabajo que desempefia.

e El trabajo que realizan sus subordinados.

e El control y seguimiento de los asuntos y solicitudes a su cargo.

e El mobiliario y equipo asignado.

e Laentrega en tiempo y forma de la informacion para la presentacion de avances en
el cumplimiento de programas, ejercicio y asignacion de recursos, etc.

e La confidencialidad de la informacion propia de la Direccién y a la que tenga acceso.

e Cumplimiento de marco legal y juridico atribuible a su encargo.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Vehiculo automotor, equipo de oficina y de computo.

|. NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA PARTICULAR

Area o Departamento | Direccién General
al que reporta
Puesto Secretaria Particular




Personal directo asu |No
cargo
Clasificacion Base — Sueldo
PERFIL BAsICO
Edad: De 25 a 65 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media y/o Superior
Formacion: Relacionada con la Administracién, Gestién, el Deporte y la Recreacion
Conocimientos: Administracion general, redaccion, relaciones humanas, marco legal
de administracion publica.
Experiencia previa Tiempo
Manejo de agenda 1 afio
Relaciones humanas y administracion 1 afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar el control de la Agenda del Director General y auxiliar al Director General para el
cumplimiento de acuerdos y compromisos, asi como dar respuesta oportuna a solicitudes de los
usuarios.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI | Verificar la informacion y tiempo de respuesta de los oficios y comunicaciones recibidas.
2 DI Llevar el control de Agenda del Director.

3 VA |Preparar los insumos y materiales necesarios para las Juntas de Consejo y eventos

extraordinarios.

4 VA | Elaborar las Actas de Consejo Directivo, recabar firmas de los asistentes, resguardarlas
con las presentaciones de las mismas.

5 DI |Atender y ejecutar las tareas que le encomiende el Director General, incluido el
seguimiento al cumplimiento de metas y compromisos de los programas operativos de
COMUDE.

6 VA | Preparar la informacién del Director General para ruedas de prensa

7 VA | Apoyar en juntas de Consejo Directivo.

8 DI Ejecutar las demas tareas que le encomiende el Director General y desempefiar otras

obligaciones relacionadas con el puesto.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL,
VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

Criterio para resolver problemas y/o tomar decisiones.
Capacidad de organizacion.

Comprension de Lectura y capacidad de sintesis
Agudeza Visual y auditiva

Trabajo bajo presion

V. ESFUERZO
e Mental. - Atencion y concentracion intensa y continua.
e Fisico. - Minimo.



VI. RESPONSABILIDAD
e Manejo de informacién confidencial.

e Custodia de documentos importantes.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina.
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIll. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Equipo de oficina y de computo.

|. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE COMUNICACION

Area o Departamento | Direccion General
al que reporta
Personal directo a su No
cargo
Clasificacion Eventual — Honorarios Asimilados
PERFIL BAsICO
Edad: De 25 a 50 afios | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Superior
Formacion: Comunicacion




Conocimientos: | Relaciones Publicas, manejo de prensa escrita y redes

Experiencia previa Tiempo
Prensa 2 afo
Relaciones Institucionales 2 afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Promocionar y difundir las actividades y programas de activacion fisica y
deportivas desarrolladas por la COMUDE.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia

Actividad

1 EV Planear y operar las campanas de difusion para eventos y programas de COMUDE.

2 EV Gestionar e intercambiar informacién con dependencias municipales para ofrecer y
recibir apoyo de difusion en sus medios y espacios alternativos.

3 DI Revisar, publicar y modificar, previa autorizacién del Director General, los contenidos
informativos de la pagina COMUDE San Francisco del Rincén.

4 DI Asistir a los eventos que organice la COMUDE asi como aquellos en los que participe.

5 DI Atender los requerimientos de informacion y entrevistas por parte de medios de
comunicacién.

6 DI Dar seguimiento a medios escritos y electrénicos en los que se traten temas
relacionados con actividades deportivas y con aquellas desarrolladas por COMUDE,
informando con oportunidad al Director General

7 SE Apoyar con estrategias de difusion a las diferentes areas de COMUDE, informando
al Director General.

8 EV Las demas que en el ejercicio de su encargo le solicite el Director General.

9 DI Elaborar la sintesis informativa y enviarla al Director General, Subdirector y
Coordinadores

10 EV Disenar la imagen de los diferentes eventos y actividades deportivas de la COMUDE.

11 DI Manejo de redes sociales del organismo.

12 EV Alimentar la pagina web de la COMUDE con informacién deportiva, actividades y

eventos relativos al organismo.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL,

VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

Criterio para resolver problemas y/o tomar decisiones.
Capacidad de organizacion.

Comprension de Lectura y capacidad de sintesis
Agudeza Visual y auditiva

Trabajo bajo presion

V. ESFUERZO

Mental. - Atencién y concentracion intensa y continua.
Fisico. - Minimo.

VI. RESPONSABILIDAD
Manejo de informacion confidencial.
Custodia de documentos importantes.



VII. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina.
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Equipo de oficina y de computo.

I. NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR

Area o Departamento
al que reporta

Direccion General

Personal directo a su
cargo

7 0 mas segun requerimientos de operacién y suficiencia de recursos
financieros.

Clasificacion

Base — Sueldo

PERFIL BAsICO

Edad:

De 25 a 65 afos | Sexo: | Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Escolaridad:

Media y/o Superior

Formacion:

Relacionada con la Administracion, Gestion, el Deporte y la Recreacion

Conocimientos:

Trabajo en equipo, Comunicacién organizacional, Negociacion,
Administracion Publica, Planeacion estratégica, Administracion de
Proyectos.

Experiencia previa | Tiempo




Experiencia en el desarrollo del deporte, activacion fisica 5 afos
y recreacion.

Proyectos estratégicos. 3 anos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y apoyar el trabajo de las diferentes areas del organismo para
gue sus actividades diarias se dirijan a la obtencion de metas, asi como la vinculacién
con instituciones publicas y privadas para el logro de objetivos comunes.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Fretfuenc Actividad
1a

1 DI |Ejecutar las determinaciones del Consejo Directivo.

2 DI |Disenar y someter a aprobacion del Director General, los programas a ejecutar por las
areas a él asignadas.

3 AN | Elaborar en compafiia de Coordinadores y someter a revision del Director General, el
proyecto de presupuesto anual.

4 DI |Elaborar, los proyectos anuales de cada una de las areas y, la programacion mensual
de cada uno incluyendo metas a alcanzar en el cada mes.

5 DI | Vigilar la correcta aplicacion de los recursos fisicos y monetarios

6 DI |Supervisar las actividades deportivas, administrativas, financieras, técnicas y operativas
del organismo.

7 VA | Supervisar el desarrollo de la etapa municipal de la olimpiada deportiva nacional.

8 VA |Supervisar que las unidades o mddulos deportivos cuenten con areas adecuadas para
la practica deportiva.

9 EV | Al concluir su encargo debera detallar el estado en el que se encuentran todos los
programas de COMUDE.

10 VA |Plantear a Direccion General, en conjunto con la Coordinacién Administrativa las
medidas de seguridad necesarias para la salvaguarda de los ingresos en taquillas.

11 SE | Monitorear el seguimiento al cumplimiento de acuerdos de juntas de Coordinadores e
informarlo al Director General.

12 ME | Gestionar patrocinios deportivos que apoyen al logro del objetivo de la COMUDE

13 ME | Supervisar el avance en el cumplimiento de metas de los Coordinadores.

14 AN |Elaborar el programa anual de mantenimiento y previa aprobacién del Director General,
ejecutarlo través de la Coordinacién Operativa.

15 DI |Las demas que reciba del Director General.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV

=EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

e Liderazgo para planear y dar seguimiento a programas y proyectos.
¢ Criterio y habilidad para resolver problemas y/o tomar decisiones.

¢ Manejo de grupos y trabajo bajo presion.

V. ESFUERZO

Mental. - Atencion y concentracion intensa y continua.
Fisico. - Regular.



VI. RESPONSABILIDAD

e Eficaciay eficiencia en uso de los recursos asignados.

e Supervisa el desempefio del personal a su cargo.

e Atiende a las comisiones encomendadas por el Director General.

e Controla y da seguimiento de los asuntos y solicitudes de los usuarios de
unidades o moédulos deportivos administrados por COMUDE.

e Elabora informes periodicos y estadisticos correspondientes a los avances
del trabajo que realizan sus subordinados.

e Optimo uso y resguardo del mobiliario y equipo asignado.

e Elaboracion y entrega en tiempo y forma de la informacion para la
presentacion de avances en el cumplimiento de programas, ejercicio y
asignacion de recursos, etc.

e La confidencialidad y el resguardo de la informacion que reciba con motivo
de su encargo.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Vehiculo automotor, equipo de oficina y de computo.

|. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR OPERATIVO

Area o Departamento | Subdireccion
Personal a su cargo | 10 o mas personal variable por incremento de operacién de proyectos
Clasificacion Base — Sueldos

PERFIL BAsICO

Edad: De 25 a 60 afos | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media
Formacion: Técnica o larga experiencia en labores de mantenimiento
Conocimientos : Trabajo en equipo, Comunicacién organizacional, Jardineria,
Negociacién y manejo de personal.

Experiencia previa Tiempo
Mantenimiento 3 afios
Organizacion de Eventos 1 afios

Il. OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener las condiciones fisicas y operacionales de las unidades deportivas, a través
de la administracion 6ptima de los recursos materiales y humanos.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO



No.

Frecuencia

Actividad

1 AN Ejecutar los programas y proyectos de trabajo que hayan sido aprobados por
Sus superiores.

2 AN Proponer programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

3 DI Coordinar las acciones que se determinen para el mantenimiento fisico de las
instalaciones de cada una de las unidades deportivas.

5 DI Solicitar a la Coordinacion Administrativa, los recursos y materiales necesarios
para el mantenimiento de las instalaciones de COMUDE.

6 DI Recibir, analizar y priorizar los requerimientos de insumos o servicios de
trabajo por parte de jefes de unidad.

7 VA Verificar el buen funcionamiento de todas las instalaciones eléctricas,
fontaneria y albaiileria, etc. de todas las unidades deportivas.

8 DI Proponer al Subdirector el proceso a seguir por los usuarios, para el uso de
instalaciones deportivas con cuota de recuperacion.

9 DI Realizar reuniones con el personal a su cargo con el objeto de definir la mejor
estrategia de intervencion para acciones de mantenimiento y mejoramiento de
las instalaciones de COMUDE.

10 SE Elaborar los requerimientos para la compra del material necesario para
rehabilitar las Unidades deportivas asignadas a COMUDE.

11 DI Supervisar y dirigir las actividades que correspondan al personal a su cargo.

12 DI Atencién de correspondencia oficial de su la Coordinacion

13 ME Recabar reportes de actividades del personal a cargo, para toma de
decisiones.

14 EV Apoyar con la intervencion del personal a su cargo, al Supervisor del Médulo
Deportivo CODE y al encargado de la Deportiva San Francisco en la operacion
de las acciones de mantenimiento requeridas para el buen funcionamiento de
los espacios deportivos.

15 ME Entregar al Subdirector, bitdcora mensual de las acciones de mantenimiento y
rehabilitacion realizadas por el personal a su cargo.

16 SE Implementar y supervisar los planes y programas que derivados de la
planeacion estratégica anual, correspondan a su coordinacion.

17 DI Las demas gue le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,

EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE

V.

HABILIDADES REQUERIDAS

Criterio para resolver problemas y/o toma de decisiones
Habilidad para Planear, Organizar y Coordinar
Habilidad Expresiva

Manejo de grupos

Dominio de estrés

Programacioén del uso de instalaciones deportivas

V. ESFUERZO

Mental. -Atencién y concentracion intensa y continua
Fisico. - Medio

VI. RESPONSABILIDAD



¢ Alcance de Metas y objetivos.
¢ Instalaciones deportivas
e Custodia de valores.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: medio riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Vehiculo automotor, equipo de oficina y de computo.

|. NOMBRE DEL PUESTO
VIGILANTE / VELADOR A/ VELADOR B

Area o Departamento | Coordinacion Operativa (vigilantes) (velador A)

al que reporta Supervisor del Médulo CODE (velador B)
Personal a su cargo 0
Clasificacion Sueldo — Base
PERFIL BAsICO

Edad: De 25 a 70 afios |Sexo: | Masculino
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Primaria, Secundaria
Formacion: 0
Conocimientos: 0

Experiencia previa Tiempo
Velador 1 afos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar las instalaciones de COMUDE que le hayan sido asignadas para su resguardo, reportando a sus
superiores y en su caso a la autoridad competente, los hechos constitutivos de delito, preservando
siempre la seguridad de los usuarios, del personal administrativo y la propia.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad
1 DI Realizar recorridos periddicos por las instalaciones que le hayan sido

asignadas por su superior (Coordinador Operativo o Supervisor Deportivo
Modulo CODE) durante su horario de trabajo.

2 DI Apoyar en el cobro de tarifas de acceso cuando ya sea por horario o ausencia,
no se encuentre presente el encargado (a) de la taquilla y asi se lo solicite
su jefe inmediato.

3 DI Elaborar el reporte de los ingresos que haya recibido por acceso o uso de
instalaciones y entregarlo a su superior.




4 DI Registrar y reportar a sus superiores hechos inusuales, fallas o desperfectos
en las instalaciones, incidencias y cualquier circunstancia que afecte la
seguridad dentro de las instalaciones asignadas por su superior inmediato.

5 DI En caso de que su horario de trabajo coincida con el término del horario para
el uso de las instalaciones, pedir amablemente a los usuarios se retiren vy,
una vez realizado lo anterior, cerrar el acceso a la unidad deportiva.

6 DI Dar mantenimiento a las areas asignadas para ello por su superior
jerarquico.

7 EV Apoyar en los eventos de las diferentes areas de COMUDE .

8 DI Apoyar en las labores de mantenimiento de las instalaciones.

9 DI Las demas actividades que de acuerdo a su encargo, le solicite su superior.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,

EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

e Honestidad

e Orientado al servicio
e Coordinacion tacto visual

V. ESFUERZO

e Mental. - Atencion intensa y continua
e Fisico. - Moderado

VI. RESPONSABILIDAD

e Resguardo de herramientas.

e Salvaguarda de las instalaciones.

e Resguardo del dinero que reciba por los diferentes cobros de uso y
acceso a las instalaciones.

e La seguridad del personal, usuarios y la propia.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar de trabajo: COMUDE
e Expuesto a: Mediano riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Papeleria oficial, teléfono y radio.



|. NOMBRE DEL PUESTO

JARDINERO
Area o Departamento al | Coordinacion Operativa (jardinero A), Supervision Deportiva Médulo
gue reporta: CODE (jardinero B), Coordinacion Deportiva San Cristébal (jardinero
C)
Personal a su cargo 0
Clasificacién Base-Sueldos
PERFIL BAsICO
Edad: De 18 a 65 afios | Sexo: | Masculino
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Primaria
Formacion: 0
Conocimientos Jardineria
Habilidades:
Experiencia previa Tiempo

Jardineria 1 Afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar trabajos de jardineria y participar activamente en las labores para conservar
adecuadamente las instalaciones

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Realizar labores de jardineria en las instalaciones que le sean asignadas
por su superior y mantenerlas en buen estado.

2 DI Informar con oportunidad a su superior jerarquico, el material que necesita
para el arreglo y conservacién de las areas verdes que le fueron
asignadas.

3 EV Apoyar en el montaje, resguardo y desarrollo de eventos que se realicen
en las instalaciones de COMUDE.

4 DI Apoyar en las labores de mantenimiento de las instalaciones.

5 DI Las demas que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Instalaciones eléctricas.



e Fontaneria
e Albafileria
e Carpinteria
e Servicial

V. ESFUERZO

e Mental. - Concentracion
e Fisico. - Intenso

VI. RESPONSABILIDAD

e Resguardo del equipo de jardineria
e Herramientas varias

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Areas verdes asignadas.

e EXxpuesto a: Mediano riesgo de trabajo, lluvia, calor, uso de materiales toxicos,
uso de soldadura autégena.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO

e Resguardo del equipo de jardineria, herreria, carpinteria.
|. NOMBRE DEL PUESTO

INTENDENTE
Area o Departamento al | Coordinaciéon Operativa (Intendente A), Supervision Deportiva
que reporta: Médulo CODE (Intendente B),
Personal a su cargo 0
Clasificacion Base-Sueldos
PERFIL BAsICO
Edad: De 18 a 65 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Primaria
Formacion: 0
Conocimientos Jardineria
Habilidades:
Experiencia previa Tiempo

Jardineria 1 Aho

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza participando activamente en las labores de
conservacion de las instalaciones.

I1l. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia | Actividad



1 DI Realizar labores de limpieza en las instalaciones que le sean asignadas por
Su superior y apoyar para mantenerlas en buen estado.

2 DI Informar con oportunidad a su superior jerarquico, el material que necesita
para la limpieza de las areas verdes que le fueron asignadas.

3 EV Apoyar en el montaje, resguardo y desarrollo de eventos que se realicen
en las instalaciones de COMUDE.

4 DI Apoyar en las labores de mantenimiento de las instalaciones.

5 DI Las demas que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Gusto por la limpieza
e Servicial
V. ESFUERZO
e Mental. - Concentracion
e Fisico. - Intenso

VI. RESPONSABILIDAD
¢ Resguardo del equipo y material de limpieza

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Areas asignadas.
e Expuesto a: Mediano riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Material de limpieza.



|. NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DEPORTIVA SAN FRANCISCO

Area o Departamento
al que reporta

Subdireccion

Personal a su cargo

1 0 mas personal seguin necesidades de operacion y suficiencia de
recursos.

Clasificacion

Honorarios Asimilados

PERFIL BASICO

Edad: De 25 a 60 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media

Formacion:

Operativa, administrativa.

Conocimientos :

Trabajo en equipo, Negociaciéon y manejo de personal.

Experiencia previa Tiempo
Mantenimiento 1 afo
Administracién 1 afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener las condiciones fisicas y operacionales de la Unidad Deportiva San Francisco
y coordinar su uso con instituciones municipales.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Atender las solicitudes de uso de instalaciones deportivas.

2 DI Vigilar el buen uso de las instalaciones.

3 VA Cuando se requiera, elaborar propuestas de mejora a las instalaciones y
gestionarlas con su superior.

4 DI Programar semanalmente las acciones de mantenimiento de instalaciones.

5 VA Apoyar a dependencias municipales, en la difusion y desarrollo de los

eventos deportivos que se programen en la Deportiva a su cargo, previa
autorizacion del Director General.




6 DI Supervisar y dirigir las actividades que correspondan al personal a su

cargo.

7 ME Realizar reuniones con personal a su cargo para establecer lineas de
accion.

8 DI Entregar a Direccion General la correspondencia que reciba con motivo de

Su encargo y proporcionar la informacion que sus superiores con motivo de
su encargo le requieran.

9 ME Recabar reportes de actividades del personal a cargo.

10 SE Gestionar y desarrollar los planes y programas que derivados de la
planeacion estratégica anual, correspondan al puesto.

11 DI Las demas que le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.



IV. HABILIDADES REQUERIDAS

e Criterio para resolver problemas y/o toma de decisiones.
e Habilidad para Planear, programar el uso de instalaciones.
e Dominio de estrés

V. ESFUERZO

e Mental. -Atencion y concentracion intensa y continua
e Fisico. - Medio

VI. RESPONSABILIDAD
e Alcance de Metas y objetivos.
e Atender los requerimientos de instalaciones deportivas y programar su uso.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
Expuesto a: medio riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
Equipo de oficina.

|. NOMBRE DEL PUESTO
MANTENIMIENTO



Area o Departamento al | Encargado de Deportiva San Francisco (Mantenimiento A)

que reporta:

Coordinacion del Centro Acuatico (Mantenimiento B)

Personal a su cargo

0

Clasificacion

Honorarios Asimilados

PERFIL BAsICO

Edad: De 20 a 65 afios | Sexo: | Masculino
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Primaria
Formacion: 0
Conocimientos Albanileria, Eléctricos, Jardineria
Habilidades:
Experiencia previa Tiempo

Mantenimiento 1 Afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar trabajos

de reparacion y mantenimiento de las instalaciones de COMUDE

resguardando siempre la seguridad fisica de usuarios, personal administrativo.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Realizar labores de mantenimiento, reparaciéon y preventivas en las
instalaciones de COMUDE.

2 DI Reportar diariamente a su jefe inmediato sobre el trabajo de
mantenimiento y reparacion que en ese dia haya realizado.

3 DI Informar a su superior jerarquico, sobre el material requerido para el
arreglo y conservacion de las instalaciones deportivas que le fueron
asignadas para el ejercicio de su funcién.

4 EV Apoyar en el montaje, resguardo y desarrollo de eventos que se realicen
en las instalaciones de COMUDE.

5 EV Las demés que le soliciten sus superiores jerarquicos.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,

EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

Instalaciones eléctricas.

[ ]

e Fontaneria

e Albaifileria

e Carpinteria

e Servicial y amable
V. ESFUERZO

e Mental. - Concentraciéon
e Fisico. - Intenso

VI. RESPONSABILIDAD
e Ofrecer instalaciones seguras a los usuarios.



VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Todas las instalaciones de COMUDE.
e Expuesto a: Mediano riesgo de trabajo, lluvia, calor, uso de soldadura autégena.

VIII. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO

e Uso yresguardo del mobiliario asignado, herramientas para jardineria, carpinteria,
herreria y albaifiileria.

I. NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR MobDuL0O DEpoRTIVO CODE

Area o Departamento al | Subdireccion
gue reporta:

Personal a su cargo 10 o0 mas personas segun necesidades de operacidn y suficiencia
presupuestaria
Clasificacion Base-Sueldo

PERFIL BAsICO
Edad: | De 20 a 65 afios | Sexo: | Masculino




Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura
Formacion: Deportiva, operativa, administrativa.
Conocimientos Gestion deportiva, trabajo en
Habilidades: equipo, negociacion y manejo de
personal.

Experiencia previa Tiempo
Deportes 3 afios
Administracion 1 afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en buen estado y coordinar el uso deportivo de las instalaciones del Modulo
CODE e incrementar el nimero de usuarios.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia [ Actividad

1 DI Atender las solicitudes de uso de instalaciones deportivas.

2 DI Vigilar de manera continua el buen uso de las instalaciones.

3 VA Elaborar cuando se requiera, propuestas de mejora a las instalaciones vy
gestionarlas con su superior.

4 DI Programar las acciones de mantenimiento de sus instalaciones.

5 VA | Supervisar la realizacion de eventos deportivos y la promocidn de los mismos.

6 DI Coordinar y eficientar el uso de las instalaciones deportivas.

7 DI Solicitar a la Coordinacion Deportiva los insumos necesarios para el uso de las
instalaciones.

8 DI Supervisar y dirigir las actividades que correspondan al personal a su cargo.

9 ME Realizar reuniones con personal a su cargo para establecer lineas de accion.

10 DI Proporcionar la informacién que con motivo de su encargo se le requiera para la
atencion de la correspondencia oficial.

11 ME Recabar reportes de actividades del personal a cargo.

12 SE Implementar y supervisar los planes y programas que derivados de la planeacion
estratégica anual, correspondan a su encargo.

13 SE Gestionar y realizar activaciones fisicas en instituciones educativas del municipio.

14 EV Proponer a sus superiores, acciones efectivas que aumenten el nimero de alumnos
que asisten a las diferentes disciplinas deportivas que se imparten en el Mddulo.

15 ME Elaborar la memoria fotografica y registro mensual de cada evento que se realice
en el Mdédulo Deportivo CODE.

16 ME Revisar las listas de asistencia de los alumnos que asisten a las diferentes
disciplinas deportivas, enviando con oportunidad a la Coordinaciéon Administrativa,
la informacion recabada para que se proceda al pago a los instructores deportivos
que celebraron convenio con COMUDE para impartir su disciplina deportiva en el
Modulo Deportivo CODE.

13 DI Las demas que le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL, VA
=VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Criterio para resolver problemas y/o tomar decisiones.
e Facilidad de palabra.



V. ESFUERZO
e Mental. - Atencién continua
e Fisico. - Minimo

VI. RESPONSABILIDAD
e Mantener las instalaciones deportivas en buen estado.
e Atender las solicitudes de uso de instalaciones deportivas.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Manejo de automdévil, equipo de oficina y de computo.

- VELADOR, JARDINERO E INTENDENTE (VER PAGINAS DE LA 29 A LA 34)
-  TAQUILLERA (VER PAGINAS 63 Y 64)
- INSTRUCTORES DEPORTIVOS SE REGIRAN POR LO ESTABLECIDO EN LOS CONTRATOS O

CONVENIOS QUE CELEBREN coN COMUDE.



l. NOMBRE DEL PUESTO
ACTIVADOR Fisico

Area o Departamento al | Supervisor Modulo Deportivo CODE
gue reporta:
Personal a su cargo No
Clasificacion Honorarios Asimilados
PERFIL BASICO

Edad: De 22 a 40 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura
Formacion: Deportiva, operativa, administrativa.

Conocimientos Relaciones publicas, Gestion

Habilidades: deportiva y trabajo en equipo.
Experiencia previa Tiempo

Organizacion deportiva 1 afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO



Gestionar y asesorar los servicios de activacion fisica necesarios para la promocion y
desarrollo del deporte municipal

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI | Gestionar e impartir sesiones de activacion fisica en instituciones educativas.

2 ME | Elaborar programacién mensual de visitas a escuelas.

3 ME |Levantar memoria fotografica de todas las activaciones fisicas que imparta y llevar un
registro por mes.

4 DI | Solicitar a la Coordinacion Administrativa el material que requiera con motivo de su labor.

5 ME | Apoyar en la realizacion de eventos deportivos.

6 DI | Promocionar las disciplinas deportivas en las instituciones educativas a las que acuda a
gestionar o impartir activaciones fisicas.

7 DI |Las demas que le soliciten sus superiores jerarquicos.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Criterio para resolver problemas y/o tomar decisiones.
e Amable, servicial, facilidad de palabra.

V. ESFUERZO
e Mental. - Atencién continua
e Fisico. - Intenso

VI. RESPONSABILIDAD
e Gestionar que en las escuelas e instituciones se realicen activaciones fisicas.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIll. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
Manejo de automdvil, equipo de oficina y de computo



|.NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DEPORTIVO

Area o Departamento
al que reporta

Subdireccion

Personal a su cargo

9 0 mas personas de acuerdo a requerimiento y acorde al presupuesto.

Clasificacion

Base-Sueldos

PERFIL BAsICO

Edad: De 25 a 60 afios |Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Media o superior

Formacion: Deportiva

Conocimientos:

Supervision de instructores y entrenadores, etapa municipal de
olimpiada nacional, Supervision de instructores de deporte selectivo.

Experiencia previa tiempo

Entrenamiento Deportivo.

Planes y programas deportivos

5 afos

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar los programas se seguimiento y preparacion de alumnos de las diferentes disciplinas
deportivas que se imparten en COMUDE.

I1l. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia

[ Actividad



1 DI Supervisar y evaluar el trabajo de los entrenadores deportivos de las
escuelas de inicio y de los equipos selectivos.

2 SE Supervisarla asignacion y utilizacion de espacios para entrenamiento
deportivos.

3 ME Realizar informe de actividades y reporte de metas.

4 ME Elaborar memorias de los eventos.

5 EV Elaborar los requerimiento del material necesario para los
entrenamientos y tramitarlos en la Coordinacion Administrativa.

6 EV Convocar a los diferentes programas y actividades que se desarrollen
durante el afio.

7 SM Elaborar y mantener actualizados los curriculos de los atletas
medallistas.

8 EV Determinar la logistica para los eventos de COMUDE, incluido el
campamento de verano.

9 DI Atender a usuarios de entrenamientos deportivos en asuntos
generales. (inquietudes, dudas, sugerencias, quejas, etc).

10 DI Solicitar por escrito las reparaciones y el mantenimiento requerido en
las areas deportivas.

11 SE Supervisar que los entrenadores lleven el registro puntual de asistencia
a sus entrenamientos.

12 DI Encargarse del desarrollo de la etapa municipal de la Olimpiada
Nacional.

13 DI Apoyar y orientar a los entrenadores deportivos en procesos
administrativos.

14 DI Coordinar las diversas actividades del programa de entrenamientos
deportivos en conjunto con entrenadores, jefe de unidad y
coordinadores deportivos.

15 DI Supervisar y dirigir las actividades que correspondan al personal a su
cargo.

16 ME Realizar reuniones con personal a su cargo para dar seguimiento a las
actividades realizadas y por realizar.

17 DI Proporcionar la informacion que con motivo de su encargo se le
requiera para la atencion de la correspondencia oficial.

18 ME Recabar reportes de actividades del personal a cargo.

19 SE Implementar y supervisar los planes y programas que derivados de la
planeacion estratégica anual, correspondan a su encargo.

20 EV Convocar a instructores y entrenadores deportivos para realizar
exhibiciones deportivas y eventos de COMUDE.

21 EV Dar aviso a la Direccion Administrativa y Direccion General mediante
oficio sobre altas, bajas y cambio de instructores y entrenadores
deportivos, asi como cambio de horarios de los entrenamientos
deportivos a los instructores y entrenadores deportivos.

22 DI Recibir y atender a los organizadores de ligas deportivas que realizan
sus partidos en COMUDE.

23 DI Las demas que le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL,

VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Criterio para resolver problemas.



e Planeacion y seguimiento a programas.

e Comunicacion asertiva.

e Manejo de stress.

¢ Metodologia para la formacién de deportistas de las diferentes disciplinas.

V. ESFUERZO

e Mental. -Atencion y concentracion
e Fisico. - Regular

VI. RESPONSABILIDAD
e Resguardo de documentos

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Vehiculo automotor, equipo de oficina y de computo.



|. NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO

Area o Departamento
al que reporta:

Coordinacion Deportiva

Personal a su cargo

0

Clasificacion

Eventual-Honorarios Asimilados

PERFIL BASICO

Edad: De 26 a 60 afios | Sexo: | Masculino
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Medicina, Certificacion oficial

Formacioén: Salud

Conocimientos
Habilidades:

Licenciatura en Medicina

Experiencia previa Tiempo

Médico 5 afios

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Salvaguardar la salud de los usuarios de la unidad deportiva, brindar atencion
primaria a quiénes los requieran.

I1l. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Auxiliar a los usuarios que sufran algun percance o accidente dentro de la unidad
deportiva.

2 DI Realizar un reporte de los accidentes ocurridos durante su jornada de trabajo.

3 SE Informar, en su caso, sobre las acciones preventivas que de acuerdo a su profesion
y para prevenir accidentes, considere necesario se deban realizar a las instalaciones
de COMUDE.

4 DI Llamar a los servicios de emergencia (066 y 065) en caso de ser necesario.

5 DI Solicitar en tiempo y forma el material de curacion resguardandolo para su
conservacion y uso.




6 DI Las demas tareas que en relacién a su encargo le encomienden sus superiores.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL,
VA =VARIABLE

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

e Conocimientos de medicina general.
e Coordinacion tacto visual

e Vocacion de servicio

e Manejo de stress

e Facilidad de palabra

V. ESFUERZO

Mental. - Atencidn y concentracion intensa y continua
Fisico. - Moderado.

VI. RESPONSABILIDAD

e La salud fisica de los usuarios.
¢ Resguardo del material de curacion y del mobiliario asignado

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina e intemperie.
e EXxpuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIll. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Vehiculo automotor, equipo de oficina y de computo.



NOTA: LOS INSTRUCTORES DEPORTIVOS (INCLUIDOS LOS DE FUTBOL Y NATACION)
SE REGIRAN POR LO ESTABLECIDO EN LOS CONTRATOS O CONVENIOS QUE
CELEBREN cCON COMUDE.



|. NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DEL ESCUELAS DE FUTBOL

Areao Departamento | Coordinacion Deportiva
al que reporta
Personal a su cargo 8 0 mas instructores de futbol de acuerdo a presupuesto y demanda del
Sservicio.
Clasificacion Base-Sueldos
PERFIL BAsICO

Edad: De 25 a 45 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media
Formacion: Deportiva
Conocimientos Reglas del futbol, organizacion de ligas de futbol, administracion de
Habilidades: campos de futbol.

Experiencia previa tiempo
Administracion 6 meses

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el trabajo de los instructores deportivos, asi como la
busqueda y seleccién de talentos.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI | Coordinar a las ligas deportivas que le soliciten el uso de canchas de futbol.

2 DI |Coordinarse con el Coordinador Operativo para la programacion de reparaciones en las
canchas de futbol.

w

DI | Elaborar programa de actividades semanales por cancha.

4 EV | Coordinar con otras areas de la institucion lo referente a promociones, competencias,
exhibiciones y eventos especiales de futbol.

5 DI |Supervisar y evaluar el desempefio de los instructores en base a logros y avance de sus
alumnos..

8 SE |Elaborar y entregar a la Subdireccion y Coordinacién Administrativa la
programacién semanal de uso de las canchas de futbol, corroborando cada dia
gue los instructores asistan a impartir la instruccion.

9 EV |Reportar a su superior jerarquico cualquier situacion de riesgo que se presente durante
los partidos de futbol.

10  ME |Llevar a cabo reuniones con los instructores levantando registro de los acuerdos.

11 DI |Vigilar que durante los partidos de futbol no se consuman bebidas alcohdlicas.

12 EV | Apoyar durante los eventos deportivos que se realicen.

13 DI |Las demas gque le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL,
VA =VARIABLE

IV. HABILIDADES REQUERIDAS
o Resolucion de problemas y toma de decisiones.
o Disefiar, organizar y seguimiento a programas.



o Expresiva

o Manejo de estrés.
o Administracion de material.
o Agudeza Visual.
V. ESFUERZO
o Mental. - Atencidn y concentracion intensa y continua.
o Fisico. - Regular.

VI. RESPONSABILIDAD
o La seguridad fisica de los usuarios.
o Resguardo de documentos.

VII CONDICIONES DE TRABAJO
o Lugar de trabajo: Area de alberca.
o Expuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
o Equipo de oficina y de computo.
) Substancias para limpieza de la alberca.

|. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DEL CENTRO ACUATICO

Area o Departamento | Subdireccién
al que reporta

Personal a su cargo 2 0 mas instructores de Natacion de acuerdo a presupuesto y demanda del
servicio.




Clasificacion | Base-Sueldos

PERFIL BAsSICO

Edad: De 25 a 45 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media o superior
Formacion: Educacion Fisica
Conocimientos Administracion, tratamiento y limpieza de albercas, entrenamientos
Habilidades: deportivos
Experiencia previa tiempo
Administracion 6 meses
Tratamiento de albercas 1 afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades en el &rea de la alberca, asi como su
optimo mantenimiento.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI | Supervisar el area de la alberca.

2 DI |Encargarse el mantenimiento de la alberca para que permanezca en Optimas
condiciones

3 DI | Elaborar programa de actividades dentro de la alberca.

4 EV | Coordinar con otras areas de la institucion lo referente a promociones, competencias,
exhibiciones y eventos especiales.

5 DI | Garantizar mejoras en las actividades del programa acuatico, ofreciendo la adecuada
atencion al usuarios a través del calendario general de dias, horarios, responsables y la
optima condicién de las instalaciones

6 ME | Elaborar reporte de seguimiento del programa conteniendo avance de metas

7 DI |Supervisar y evaluar las funciones asignadas a cada instructor y entrenador de natacion,
a través de reportes periddicos.

8 QU | Elaborary entregar el horario con las horas que laboraron los instructores

9 SE |Llevar a cabo reuniones con los instructores y entrenadores de natacion, levantando
minutas de cada una, siempre buscando mejorar los servicios ofrecidos a los usuarios.
10 DI |Todas aquellas que, con relacion al puesto le indiguen sus superiores.

11 DI |Supervisary dirigir las actividades que correspondan al personal a su cargo.

12 ME |Realizar reuniones con personal a su cargo para establecer lineas de accion.

13 DI |Proporcionar la informacion que con motivo de su encargo se le requiera para la atencion
de la correspondencia oficial.

14 ME | Recabar reportes de actividades del personal a cargo.

15 SE | Implementar y supervisar los planes y programas que le correspondan de acuerdo a la
planeacion anual.

16 EV | Gestionar los apoyos que, para la realizacion de eventos en su area de trabajo, requiera
de las diferentes dreas de COMUDE.

17 ME | Solicitar a la Coordinacion Administrativa, la adquisicion de los quimicos requeridos para
mantener en buenas condiciones la alberca.

18 DI |Las demas que le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV
=EVENTUAL, VA =VARIABLE




IV. HABILIDADES REQUERIDAS

o Resolucién de problemas y toma de decisiones.
o Disefiar, organizar y seguimiento a programas.
o Expresiva
o Manejo de estrés.
o Administracion de material.
o Agudeza Visual.
V. ESFUERZO
o Mental. - Atencidn y concentracion intensa y continua.
o Fisico. - Regular.

VI. RESPONSABILIDAD
o La seguridad fisica de los usuarios.
. Resguardo de documentos.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO
o Lugar de trabajo: Area de alberca.
o Expuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
o Equipo de oficina y de computo.
o Substancias para limpieza de la alberca.

|. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Areao Subdireccion
Departamento al que
reporta
Personal a su cargo | 3 0 mas de acuerdo a presupuesto
Clasificacion Sueldo — Base
PERFIL BAsICO
Edad: De 25 a50 afios |Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Superior
Formacion: Contable — Administrativa




Conocimientos: Contabilidad gubernamental, administracion, finanzas, presupuestos,
desarrollo organizacional y manejo de personal

Experiencia previa Tiempo
Administracion y contabilidad General 5 afios
Administracién Publica 1 afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y vigilar la correcta administracion de los recursos materiales, financieros y
humanos.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 AN | Apoyar anualmente a las diferentes areas del Organismo en la elaboracion de su
presupuesto basado en resultados.

2 AN | Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual general y someterlo a revision y
aprobacién de sus superiores

3 AN | Una vez autorizado por el Consejo Directivo el presupuesto anual, enviarlo a Tesoreria
Municipal.

4 ME | Elaborar los estados financieros mensuales para entrega al Tesorero del Consejo.

5 ME |Programar y supervisar el ejercicio de los recursos, asegurando suficiencia
presupuestal para la operacion de la COMUDE.

6 SE | Rubricar mancomunadamente con el Tesorero y/o Director General, los documentos
para la erogacion de los recursos financieros del organismo.

7 ME |Elaborar la cuenta publica, someterla a revision del Tesorero y a aprobacion del
Consejo Directivo.

8 AN |Elaborar y someter a autorizacion de su superiores y posteriormente del Consejo
Directivo, los lineamientos de austeridad del organismo.

9 ME | Calcular el pago para los instructores por convenio.

10 VA | Establecer mecanismos de control interno en los procesos administrativos.

11 ME | Supervisar el resguardo y control de bienes muebles.

12 EV | Mantener actualizado el organigrama del organismo.

13 SE | Efectuar las transferencias bancarias necesarias para el pago de ndmina, de honorarios
asimilados, servicios, reembolso de caja, pagos de servicios y becas.

14 DI | Supervisar, revisar y validar las actividades del personal a su cargo.

15 ME | Realizar reuniones con personal a su cargo para establecer lineas de accion.

16 DI |Atencion de correspondencia oficial de la Coordinacion

17 ME | Recabar reportes de actividades del personal a cargo, para toma de decisiones.

18 AN | Implementar y supervisar los planes y programas que derivados de la planeacion
estratégica anual, correspondan a su coordinacién.

19 VA |Plantear a Direccion General, en conjunto con la Subdireccion, las medidas de
seguridad necesarias para la salvaguarda de los ingresos en taquillas o cajas.

20 DI | Atender todos los asuntos derivados de la operacion de la Coordinacion.

21 DI | Dar seguimiento continuo a todos los programas de la Coordinacion.

22 ME | Elaborar la informacion mensual que de acuerdo a la Ley de Transparencia, se debe
hacer publica entregandola a la Coordinadora de Comunicacion para que se incluya en
la pagina de COMUDE.

23 DI |Revisar los movimientos bancarios y elaboracion de pdlizas de ingresos y egresos, asi
como las facturas.

24 DI |Las demas que le encomiende el Director General y el Subdirector.




DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

o Criterio para la resolucion de problemas y toma de decisiones.

o Habilidad para planear, controlar, organizar, analizar.

o Facilidad de palabra, manejo de estrés, capacidad de sintesis.
V. ESFUERZO

o Mental. - Atencidn y concentracion intensa y continua.

o Fisico. - Minimo.

VI. RESPONSABILIDAD
o Vigilar que en el ejercicio del presupuesto se cumpla con la normatividad aplicable.
Alcance de metas y objetivos.
Resguardo de documentos.
Ser el responsable del desempefio del personal a su cargo

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

o Lugar de trabajo: Oficina.
o Expuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
o Equipo de oficina y de cémputo.
) Vehiculo automotor.
|. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR CONTABLE

Area o Coordinacién Administrativa
Departamento al que
reporta
Personal a su cargo | No
Clasificacion Sueldo — Base
PERFIL BAsICO

Edad: De 20 a 60 afios |Sexo: |Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Superior
Formacion: Contable — Administrativa
Conocimientos: Contabilidad y administracion

Experiencia previa Tiempo
Administracion y contabilidad General 2 afios

II. OBJETIVO DEL PUESTO



Apoyar a la Coordinacion Administrativa en las acciones contables que se
requieran con motivo de la operacion del Organismo.

Ill. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Realizar diariamente conciliacién bancaria.

2 DI Recibir facturas y elaborar los contra recibos a proveedores.

3 SE Elaboracidn de facturas y programaciéon de pagos a proveedores

4 SE Mantener actualizada la lista de nuevos proveedores en la cuenta bancaria y
solicitar las tarjetas de némina de los empleados.

5 ME Una vez que reciba de taquillera(o) los talones de los boletos de admisién
que se han utilizado para el cobro de ingreso a COMUDE, resguardarlos
llevando el registro correspondiente.

6 DI Elaborar las pdlizas de ingresos, egresos y diario resguardandolas
posteriormente a la revision y validacion de la Coordinadora Administrativa.

7 DI Capturar las polizas en el programa SAP.

8 QU Elaboracién de ndminas de COMUDE.

9 EV Actualizar los expedientes de empleados de COMUDE.

10 EV Apoyar en los eventos que realicen las diferentes areas de COMUDE.

11 DI Apoyar cuando se lo solicite su jefe inmediato, en la recepciéon de pago de
las mensualidades de las disciplinas deportivas.

12 DI Las demas que le indigue su superior jerarquico.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.



IV. HABILIDADES REQUERIDAS
e Andlisis e interpretacion contable y financiera.
e Trabajo bajo presion

V. ESFUERZO
e Mental. - Atencion y concentracion intensa y continua.
e Fisico. — Minimo.

VI. RESPONSABILIDAD
e Ejecutar sus funciones asegurandose que se cumpla con la normatividad
aplicable.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina.
e Expuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Equipo de oficina y de computo.
e Programas contables.



|. NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DEPORTIVA SAN CRISTOBAL

Area o Departamento | Coordinacién Administrativa
al que reporta
Personal a su cargo 1 o mas personal segun necesidades de operacion y suficiencia de
recursos.
Clasificacion Honorarios Asimilados
PERFIL BASICO
Edad: De 25 a 60 afios | Sexo: | Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Media
Formacion: Operativa, administrativa.
Conocimientos : Trabajo en equipo, Negociacién y manejo de personal.
Experiencia previa Tiempo
Mantenimiento 1 afio
Administracion 1 afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener las condiciones fisicas y operacionales de la Unidad Deportiva San Cristébal
y coordinar su uso con instituciones municipales.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No.  Frecuencia Actividad

1 DI | Atender las solicitudes de uso de instalaciones deportivas y programar su uso.

2 DI | Vigilar el buen uso de las instalaciones.

3 VA | Programar semanalmente las acciones de mantenimiento de instalaciones y solicitar

a su superior jerarquico el material a utilizar. Cuando por la distancia entre las oficinas
administrativas de COMUDE vy la propia Unidad Deportiva San Cristdbal se requiera
comprar el material en la comunidad, deberd contar antes de adquirirlo, con la
autorizacion de su superior jerarquico.

4 DI | Programar semanalmente las acciones de mantenimiento de instalaciones.

5 VA |Apoyar a dependencias municipales, en la difusion y desarrollo de los eventos
deportivos que se programen en la Deportiva a su cargo, previa autorizacion del
Director General.

6 DI | Supervisar y dirigir las actividades que correspondan al personal a su cargo.

7 DI |Entregar a Direccion General la correspondencia que reciba con motivo de su encargo
y proporcionar la informacidn que sus superiores con motivo de su encargo le
requieran.

8 ME | Elaborar reportes de actividades del personal a cargo.

9 SE | Gestionar y desarrollar los planes y programas que derivados de la planeacion
estratégica anual, correspondan al puesto.

10 DI | Las demds que le encomiende el Director General y el Subdirector.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

o Criterio para resolver problemas y/o toma de decisiones.
o Habilidad para planear, y programar el uso de instalaciones.



o Manejo de estrés.

V. ESFUERZO

e Mental. -Atencion y concentracion intensa y continua
e Fisico. - Medio

VI. RESPONSABILIDAD
e Alcance de Metas y objetivos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Oficina e intemperie
Expuesto a: medio riesgo de trabajo

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
Equipo de oficina.

|. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO



Areao Coordinacién Administrativa
Departamento al que
reporta
Personal a su cargo |No
Clasificacion Sueldo — Base
PERFIL BAsICO

Edad: De 20 a 60 afios |Sexo: |Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Superior
Formacion: Administrativa
Conocimientos: Administracion y contabilidad basica

Experiencia previa Tiempo
Administracion y contabilidad General 1 afo

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Coordinacion Administrativa en la realizacion de acciones que le
permitan la correcta administracion del Organismo.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No. Frecuencia Actividad

1 DI Recepcion y revision diaria de cortes de taquilla, llevando el registro
correspondiente e informando del resultado a la Coordinadora
Administrativa.

2 DI Revisar el registro y cerciorarse de la asistencia de los entrenadores de
convenio, entrenadores por hora y la asistencia de alumnos a las diferentes
disciplinas deportivas.

3 DI Apoyar y orientar a los entrenadores deportivos en los procesos
administrativos.

4 ME Entregar mensualmente a los entrenadores, las listas de asistencia para cada
disciplina deportiva, recabandolas al final del mes.

5 QU Elaborar, con base a las listas entregadas por los entrenadores, el calculo de

pago que corresponda a cada uno de los entrenadores de convenio y a los
contratados por hora impartida.

6 QU Actualizar mensualmente las listas de alumnos que asisten a entrenamientos
deportivos.

7 EV Apoyar en la logistica de los eventos deportivos que realice COMUDE.

8 DI Atender a usuarios.

9 DI Recibir de los usuarios el pago de las mensualidades de las disciplinas
deportivas que imparte COMUDE.

10 DI Las demas que le indigue su superior.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL,
EV =EVENTUAL, VA =VARIABLE.
IV. HABILIDADES REQUERIDAS

¢ Administrativas y nociones de contabilidad.
e Trabajo bajo presion.

V. ESFUERZO
¢ Mental. - Atencién y concentracién intensa y continua.



e Fisico. — Minimo.

VI. RESPONSABILIDAD
e Ejecutar sus funciones asegurandose que se cumpla con la normatividad aplicable.

VIl CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Oficina.
e EXxpuesto a: minimo riesgo de trabajo.

VIIl. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Equipo de oficina 'y de computo.

|. NOMBRE DEL PUESTO

TAQUILLERA
Area o Departamento al | Coordinacion Administrativa
que reporta:
Personal a su cargo 0
Clasificacién Base-Sueldo

PERFIL BAsICO

Edad: De 20 a 50 afios | Sexo: | Femenino
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad: Secundaria, preparatoria




Formacién: | Secretarial, auxiliar contable

Conocimientos Manejo de efectivo y atencion a clientes

Habilidades:
Experiencia previa tiempo
Manejo de efectivo 1 afio
Atencion al cliente 1 afio

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que los usuarios de COMUDE paguen la cuota de recuperacidn de acceso y en su caso, de uso de
instalaciones de COMUDE.

[Il. ACTIVIDADES DEL PUESTO

No Frecuencia Actividad

1 DI Cobro de cuotas de recuperacién de acceso.

2 DI Recibir diariamente de la direccion administrativa, los blocks de boletos de acceso a la
unidad deportiva anotando el nimero del primer boleto (estampando su firma a un lado
del nimero) y, al término de su jornada, anotar el nimero del primer boleto restante y
entregarlos a la taquillera del siguiente turno.

2 DI Diario elaborar al terminar su turno, los cortes de taquilla.

3 DI Resguardar y poner a disposicion del personal de base, las listas de registro diario de
asistencia.

4 DI Resguardar las llaves de acceso a las diferentes areas de la COMUDE, registrando
siempre la fecha y el nombre de la persona que las solicita, cuidando las devuelvan a
tiempo para su resguardo.

5 DI Limpieza de su &rea de trabajo.

6 DI Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia y llamar a policia municipal cuando sea
necesario.

7 EV | Apoyo en los eventos que realicen las diferentes coordinaciones de COMUDE.

8 DI Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos.

DI =DIARIO, SE =SEMANAL, QU =QUINCENAL, ME =MENSUAL, TRI =TRIMESTRAL, CUA =CUATRIMESTRAL, SM =SEMESTRAL, AN =ANUAL, EV =EVENTUAL, VA
=VARIABLE.

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

Honesta.

Habilidad para conteo y resguardo de dinero.
Habilidad Expresiva

Orientada al Servicio

Manejo de estrés

V. ESFUERZO

e Mental. - Atencion y concentracion intensa y continua.
e Fisico. — Minimo.

VI. RESPONSABILIDAD
e Dar cuidado a herramientas y uniformes proporcionados.



e Elaboracion y resguardo de bitacora de ingresos diarios.
e Resguardo de llaves.

e Contacto con central de emergencia.

e Eltrato amable a los usuarios y personal de COMUDE.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar de trabajo: Taquilla.
e Expuesto a: Moderado riesgo de trabajo.

VIII. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
e Equipo de oficina y de computo.












