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Introduccion

El presente Manual de Organizacién corresponde a la Direccién del Deporte y Juventud, una
dependenciadel H. Ayuntamiento del Municipiode Tepeaca, Puebla, quetiene como objetivo fomentar
eldesarrollointegral de la juventudy promover la cultura fisica ydeportiva en el Municipio de Tepeaca,
mediante la implementacién de programas, acciones y politicas publicas que impulsen la
participacién social, el bienestar comunitario y el aprovechamiento responsable de las unidades
deportivas municipales. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la Administracién Piblica
Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manualtiene como propésitofundamentalservir comouna herramientade consultay referencia
paratodos losservidores ptiblicos de la administracién municipal, proporcionando una visién claray
concisa de laestructura organica, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad dentro
de la Direccién del Deporte y Juventud. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacion, la
transparencia y la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualizade acuerdocon el Articulo 112 fraccion XX del Reglamento Interiorde la
Administracién Piiblica Municipalde Tepeaca, Puebla, quefacultaa lostitulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Con ello, se coadyuva en laconsecucion delos objetivos estratégicosdel Plan Municipalde Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacion de
Tepeaca.

Este manualestd sujeto a revisidn yactualizacion periddicaparaasegurar su pertinencia y eficacia. $
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Objetivo del Manual
El Manual de Organizacién de la Direccién del Deporte y Juventud tiene los siguientes objetivos:

L.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicaciénylineas jerdrquicasde lasunidades administrativas dentrodela Estructura
Orgéanica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacidn del personal nuevo ingreso y de orientacién al
personalen servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades delcargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal querige las actividades la Direccién del

Deportey Juventud es el siguiente: ‘z
Federal )

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica /
* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

e Ley General de Archivos
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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* ley Federal del Trabajo

e leydePlaneacién

e ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

* ley Generalde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
¢ ley dela Comision Nacional de los Derechos Humanos

Estatal

¢  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* ley Organica Municipal

* LleydeTransparenciayAcceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla

* LeydeProteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

e ey deArchivos del Estado de Puebla

¢ leydelos Trabajadores al Servicio del Estado

e Codigo Fiscal Municipal del Estado Librey Soberano de Puebla

* leydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

e leydePlaneacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla

e Lleydel Sistema Anticorrupcidn del Estado de Puebla

* ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

» Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del “%*
Municipio de Tepeaca, Puebla )

o Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Tepeaca, Puebla. /,I/;
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Mision y Vision Institucional
Misién
Fortalecer laidentidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenibleyequitativo que

priorice la participacién activade los ciudadanos, asicomola mejoracontinua de nuestros servicios e
infraestructura.

Visién
Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el

gobiernoyla ciudadania sean pilares fundamenta les; unlugaren el quetodas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobiemno municipal es fundamentalya que garantiza que nuestras
decisionesy acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecerd la confianza yfomentaréla participacionciudadana, al saber que sus derechos estin
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursosy garantizar que los servicios publicos se
presten de maneraoportunay de calidad. Nuestro gobierno municipalatendera mejorlas necesidades
de lasylostepeaquenses, resolviendo sus problemascon rapidezy evitando desperdicios detiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
delas politicas piblicasylosproyectos. Ademés, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

S
Honradez /

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion publica transparente,
éticay orientada al bienestar coman. Poreso, esta administracion municipal actuara con honestidad

para evitar la corrupcién, protegeremos el correcto uso de Los recursos publicos y fortaleceremos :%
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nuestras instituciones. Generaremos confianza entre lasy los tepeaquenses quienes percibiran que
susimpuestosycontribuciones se utilizande manera responsabley parasu beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplanconsusobligacionesycompromisos de manera efectivayética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentasa lasy
los tepeaquenses ytrabajaremos pararesolverlos problemascon seriedady diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia socialy la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizandoa quienes méslo necesitan. Esto fortalece la cohesionsocial, fomenta la confianzaen las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de maneraimparcial, promoviendo la pazyelorden en elmunicipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras
accionesydecisiones seanclarasy accesibles paralasylos tepeaquenses. Un gobierno transparente

permite a la poblacién conocer coémo se administran los recurs os publicos y cdmo se priorizan las

politicasy proyectos, loquefomentala confianzayla participacion ciudadana. La tra nsparenciaaciia %
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestion responsable. >
Ademas, facilitala rendiciénde cuentas,fortaleciendolarelaciénentreel gobierno y la comunidad.
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Estructura Orgdnica

Area / Unidad Administrativa Plaza No. de plazas
Direccion de Deporte y Juventud Director (a) 1
Departamento de la Juventud Titular 1
Departamento de la Juventud Titular D 1
Departamento de la Juventud Maestro 5
Unidad Deportiva Parque de la Familia Titular (a) 1
Unidad Deportiva Parque de la Familia Auxiliar Operativo B 1
Unidad Deportiva Parque de Cardenales Titular (a) 1
Unidad Deportiva Parque de Cardenales Auxiliar Operativo A 1

Dtal de P 12

Organigrama Interno

Direccién del Deporte v
Juventud

Departamento de Ia Unidad Deportiva Pargue d Unidad Deportiva Parque d
Juventud {3 Familia Cardenales
/ Y
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Descripcion de la Direccién del Deporte y Juventud

Objetivo General
Fomentar el desarrollo integral de la juventud y promover la cultura fisicay deportiva en el Municipio
deTepeaca, mediante la implementacion de programas, accionesy politicas pUblicas que impulsen la
participacién social, el bienestar comunitario y el aprovechamiento responsable de las unidades
deportivas municipales.

Descripcion del puesto

Director (a) del Deporte y Juventud

Direccion del Deporte y Juventud

Direcci6n del Deportey Juventud

| Persona Titular de la Presidencia Municipal

Departamento de la Juventud

Titular de Unidad Deportiva

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Humanidades o Artes.

- | Administracién Pdblica, relaciones sociales, planeacion, activacién fisica.

equipo, resolucién de problemas.

Creatividad, liderazgo, manejo de personal, coordi nacion, organizacion, trabajo en
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Objetivos del Puesto

1

Promover el desarrollo integral de la juventud tepeaguense mediante la implementacion de
politicas publicas, programasy acciones que fomenten su participacion activa, su formacion
civicay su integracion social.

Impulsar la practicadeportiva, lacultura fisicayla activacién comunitariacomo herramientas
para fortalecer la salud, la sana convivencia y el bienestar de la poblacién.

Coordinary optimizar el funcionamiento de las Unidades Deportivas municipales, asegurando
Su aprovechamiento responsable, mantenimiento adecuado y vinculacién con los programas
de desarrollo deportivo y juvenil del Municipio.

Funciones ™~ S RIS 77555 - IS SRR v 2

Participar enla planeacion de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia de la Direccién del Deporte y Juventud.

Brindar la atencion que proceda, sobre la opinion que formulen los 6rganos de participacion
ciudadanaydeconsulta parael establecimiento delas acciones, politicasy programas de la
Direccidn del Deporte y Juventud.

Designar, remover, dirigiry coordinaren términos de la normatividad aplicable a los servidores
publicos adscritos a la Direccién del Deportey Juventud.

Participaren la elaboraciéndel informe de gobiernomunicipal, de acuerdoa sus facultadesy
atribuciones y enviarlo al 4rea competente.

Instruir alos servidores pliblicos adscritos ala Direccién del DeporteyJuventud, para el auxilio
y suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

Supervisar la elaboraciénde los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante [a instancia competente para su registro.
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7. Elaborarpropuestas de modificacién a la estructura organica de la Direccidn del Deporte y
Juventud, con motivo dela creacién,cambio de denominacion, supresiono la adscripcién de
nuevas Unidades Administrativasy realizar lo conducente parasuanalisis, validaciényen su
caso, registro correspondiente.

8. Resolverlos asuntos querequierande atencioninmediata, relacionadoscon la Direccion del
Deportey Juventud, en apego a lasdisposicionesque resulten aplicables a cada caso,dando
cuenta de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata.

9. Instruir la conformacion de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, ydesignar a las personas servidoras publicas para tal efecto.

10. Colaborar, en el &mbito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

11. Promocionar a las personas servidoras publicas que en su buen desempefio laboral
demuestren capacitacién, formacién y ética profesional, en el mecanismo de escalafon.

12. Requerirantela Unidad Administrativa competenteyconformea las disposicionesaplicables
en la materia la adquisicion o contratacion de bienes o servicios necesarios para una mejor
ejecucion de sus actividades y responsabilidades.

13. Coordinary supervisar las estrategias, programas y acciones de comunicacién social del
Ayuntamiento, asegurando la difusién institucional de los planes, programas y acciones del
Gobierno Municipal.

14. Disenar, coordinar e implementar politicas publicas y programas integrales orientados al
impulso de la juventud y al fomento de la préctica deportiva en el Municipio.

15. Promovery desarrollar la cultura fisicay la activacién deportiva entre la poblacién, como
medios para mejorar la salud, fortalecer la convivencia socialy contribuir al bienestar
comunitario.
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16. Coordinarlaplaneacién, ejecucion yevaluacion de actividades, programas, torneosy eventos
deportivos en las Unidades Deportivas municipales, en coordinacién con las &reas
competentes.

17. Administrar, supervisar y optimizar el uso de las Unidades Deportivas municipales,
garantizando su conservacién, seguridad yfuncionamiento adecuado.

18. Implementar programas, cursosy talleres deportivos en diversas disciplinas, con enfoque
inclusivo y prioridad en la nifiezy juventud del Municipio.

1. Fomentar el deporte social, recreativo, escolaryadaptado, comoinstrumentosde integracion,
salud y desarrollo humano.

20. Coadyuvar en la organizacién de eventos deportivos municipales, estatalesy nacionales, en
coordinacion con otras Dependencias, instituciones educativas y asociaciones civiles.

21. Impulsar acciones de activacion fisica en instituciones educativas, en coordinacién con el
Departamento de Educacién y otras autoridades competentes.

22. Promover el deporte incluyente y adaptado, como estrategia de integracion social y
participacion equitativa.

23. Coadyuvar en la elaboracién e implementacién de politicas publicas que mejoren las
oportunidades de desarrollo y participacién juvenil en los &mbitos social, cultural y
economico.

24. Coordinarysupervisarlas acciones del Departamento de Juventudy de las Coordinaciones de
las Unidades Deportivas, asegurando la alineacién de sus actividades con los objetivos
institucionales.

25. Establecer mecanismos de vinculacién y colaboracién con instituciones gubernamentales,
educativas y deportivas, para fortalecer los programas de juventud y deporte. B

26. Promover la participacion de jovenesy deportistas tepeaquenses en eventos, encuentrosy

programas de desarrollo a nivel estatal, nacional e internacional.
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27. Supervisar que las actividades y eventos deportivos se desarrollen en condiciones de orden,
seguridad y respeto a la normatividad aplicable.

28. Rendir los informes técnicos y administrativos inherentes a sus funciones, gue le sean
requeridos por la superioridad.

29. Ejecutar las demds funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asicomoaquellasque le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Descripcion del Departamento de la Juventud

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de la Juventud

Direccion del Deporte y Juventud

Departamento de la Juventud

Persona titular de la Direccidn del Deporte y Juventud

TitularD

| Maestro

Especificaciones del puesto

| Licenciatura en Ciencias de la Educacién o Humanidades.

ytalleres.

| Administracién Piiblica, relaciones sociales, planeacion, activacién fisica, censos

Creatividad, liderazgo, manejode personal, coordinacion, organizacion, trabajo en
equipo, resolucién de problemas, proactivo.

Objetivos del Puesto

Coordinary fomentar el desarrollo Integral de la juventud del municipio de Tepeaca, mediante
la planeacion, implementacién y evaluacion de programas y acciones que impulsen su )74
participacion social, educativa, cultural, deportiva y econémica, contribuyendo asi a su /

bienestar y fortalecimiento como agentes de cambio co munitario.
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Coordinary promover la coordinacién interinstitucionaly la participacién juvenil organizada,
mediante alianzas con dependencias municipales, instituciones educativas, organizaciones
o | civiles 'y organismos publicosy privados, a fin de generar oportunidades de crecimiento,
inclusiény liderazgo para las ylos jévenes tepeaquenses.

Funciories = = SEReRE Pu o R e v 2

1. Coordinar laelaboracion, implementaciény evaluacién de politicas puiblicasy programas
destinados a atender, apoyar, promoverymejorarlas condiciones devida de la juventud
del municipio, en concordancia con los Planes Nacional, Estatal y Municipal de
Desarrollo.

2. Coadyuvar con la Direccién del Deporte y Juventud en la planeacion, programaciony
ejecucion de las politicas y acciones encaminadas al desarrollo integral de las y los
jovenes tepeaquenses.

3. Coadyuvar como drgano de consulta y asesoria de las dependencias y unidades
administrativas municipales en materia de juventud, proporcionando informacién %
diagndsticos que contribuyan a la toma de decisiones e implementacion de programas
con enfoque juvenil.

4. Promover laparticipaciénactivade la juventud en los &mbitos social, econémico, cultural
y comunitario del municipio, impulsando su inclusién en las politicas piiblicas
municipales.

5. Gestionary coordinar convenios de colaboracién con instituciones plblicas, privadas,
educativas y organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer las oportunidades de
desarrollo personaly profesional de la juventud. ,

6. Fomentar la organizacién y liderazgo juvenil, mediante talleres, capacitaciones,
actividades recreativas, deportivas y de emprendimiento social. /

7. Representar al Gobierno Municipal en materia de juventud ante instancias federales,
estatales, municipales, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales,
asicomo en convenciones, encuentros y demas eventos vinculados al sector juvenil.

¢ -
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8. Difundir los programas, convocatorias y acciones del Gobierno Municipal dirigidos a la
juventud, utilizando medios de comunicacién institucionales y redes sociales oficiales.

9. Coordinarsecon los demas Departa mentosy Coordinaciones adscritos a la Direccion del
DeporteyJuventud, a finde desarrollarestrategias conjuntas que promuevan el bien estar,
lainclusion y la participacién de las y los jévenes.

10. Rendir informes periédicos a la persona titular de la Direccién del Deporte y Juventud
sobre las acciones desarrolladas, resultados obtenidos y propuestas de mejora.

11. Ejecutarlas demasfunciones quele confierenlas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
yconvenios, asicomo aquellas que le asigne la personatitular de la Presidencia Municipal
y/o la persona titular de la Direccién del Deporte y Juventud.
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Descripcion de la Unidad Deportiva Parque de la Familia

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de la Unidad Deportiva Parque de la Familia

Direccion del Deporte y Juventud

Unidad Deportiva Parque de la Familia

| Persona titular de la Direccidn del Deporte y Juventud

Auxiliar Operativo B 1

Especificaciones del puesto

Educacion Media Superior.

Conservacidn de dreas deportivas, reglamentos, registro de actividades e
incidencias, normas de seguridad.

Iniciativa, compromiso, creatividad, coordinacion, organizacién, atencidn al

R 1 inico. /P
Objetivos del Puesto -

Coordinar y garantizar el funcionamiento eficiente, ordenado y seguro de las Unidades
Deportivas del Municipio, mediante la supervision permanente, el mantenimiento adecuado de P
las instalaciones y la promocién del uso responsable por parte de la ciudadania. /

r'd
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Coordinary coadyuvar en el fortalecimiento de la cultura fisica, deportivay recreativa en el
Municipio de Tepeaca, mediante la organizacién yapoyo aactividades, eventosy programas que
2 | fomentenla participacién comunitariay el aprovechamiento Optimo de los espaciosdeportivos.

Funciones - " URRNER ) 2 T e

1. Coordinarysupervisarla apertura, funcionamientoy cierre delas instalaciones de la Unidad
Deportiva Parque de la Familia, garantizando su correcto uso y conservacion.

2. Vigilarque las areas deportivas, recreativas y de convivencia se mantengan en condiciones
adecuadas de limpieza, orden y seguridad.

3. Preveniry reportar de manera inmediata a la persona titular de la Direcci6n del Deporte y
Juventud cualquier incidente, dafio o situacién irregular que se presente dentro de las
instalaciones.

4. Verificarquelas actividades que sedesarrollen en la Unidad Deportiva Parque de la Familia,
sean acordes a su propésitoy no contravengan las disposiciones reglamentarias o de
seguridad establecidas.

5. Coordinarycoadyuvar con la Direcciéndel Deportey Juventud en la organizacién, logisticay
supervision de eventos deportivos, recreativos y comunitarios.

6. Promover entre los usuarios el cuidadoy uso responsable de las instalaciones deportivasy
recreativas.

7. Coordinar con las &areas correspondientes las acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones y equipamiento deportivo.

8. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi comoaquellasque le asigne la personatitularde la Presidencia Municipaly/o
la persona titular de [a Direccién del Deportey Juventud.
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Descripcion de la Unidad Deportiva Parque de Cardenales

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de la Unidad Deportiva Parque de Cardenales

Direccién del Deporte y Juventud

Unidad Deportiva Parque de Cardenales

| Persona titular de la Direccién del Deporte y Juventud

Auxiliar Operativo A 1

Especificaciones del puesto

Educacion Media Superior.

Conservacién de &reas deportivas, reglamentos, registro de actividades e
incidencias, normas de seguridad.

| Iniciativa, compromiso, creatividad, coordinacién, organizacion, atencién al
publico.

| Objetivos del Puesto
I

Coordinar y garantizar el funcionamiento eficiente, ordenado y seguro de las Unidades QS)J
Deportivas del Municipio, mediante la supervision permanente, el mantenimiento adecuado de
las instalaciones y la promoci6n del uso responsable por parte de la ciudadania.
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Coordinary coadyuvar en el fortalecimiento de la cultura fisica, deportiva y recreativa en el
Municipiode Tepeaca, mediante la organizacion y apoyo aactividades, eventosy programas que
fomenten la participacién comunita riay el aprovechamiento 6ptimo de los espaciosdeportivos.

Funciones ~* o L SRR A 7 0 - e vy oy

Coordinarysupervisar la apertura, funcionamiento ycierredelas instalaciones de la Unidad
Deportiva Parque de Cardenales, garantizando su correcto uso y conservacion.

Vigilar que las areas deportivas, recreativas y de convivencia se mantengan en condiciones
adecuadas de limpieza, orden y seguridad.

Prevenir y reportar de manera inmediata a la persona titular de la Direccidn del Deportey
Juventud cualquier incidente, dafio o situacién irregular que se presente dentro de las
instalaciones.

Verificar que lasactividades que se desarrollenen la Unidad Deportiva Parque de Cardenales,
sean acordes a su propésitoy no contravengan las disposiciones reglamentarias o de
seguridad establecidas.

Coordinarycoadyuvar con la Direccién del Deportey Juventudenla organizacion, logisticay
supervision de eventos deportivos, recreativos y comunitarios.

Promover entre los usuarios el cuidado y uso responsable de las instalaciones deportivas y
recreativas.

Coordinar con las areas correspondientes las acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones y equipamiento deportivo

Ejecutar las demds funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi comoaquellasque le asignela personatitularde la Presidencia Municipaly/o
la persona titular de la Direccién del Deporte y Juventud.

/-
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