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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacion en su éarea individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestién municipal, el cual tiene como objetivo
definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso
para la toma de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la coordinacion de
actividades en la Instituto Municipal del Deporte de esta manera se busca mejorar la
eficienciay la eficacia en la prestacion de servicios publicos y en la atencién ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgénica interna
del Instituto Municipal del Deporte, el objetivo general, los objetivos especificos por cargo,
mision, visiéon, marco legal, funciones y responsabilidades de cada integrante, evitando
asl la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las lineas de comunicacién y
mando.

Al ser un documento de consulta general y de uso frecuente, debera revisarse de manera
gradual y actualizarse periédicamente, en caso de que existan cambios organicos o
legales que afecten su operacién, funcionamiento o planeacién al interior del Instituto
Municipal del Deporte.

2. Organigrama

PRESIDENTE (A) &
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DIRECTOR (A) DEL | \
INSTITUTO MUNICIPAL
DEL DEPORTE

SUBDIRECTOR (A}
l b
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO b\@

ENCARGADQO DELOS
ESPACIOS DEFORTIVOS

3. Mision

Fomentar, planeary desarrollar la cultura fisica y el deporte, promoviendo la participacion
organizada entre ciudadania, talentos deportivos y gobierno. A través de la orientacién,
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prevencion, capacitacion, gestién y uso adecuado de recursos, buscamos
fortalecer la superacion individual, la integracion social y familiar, elevando la calidad de
vida y el nivel competitivo del Municipio.

4. Vision

Ser un Instituto lider en el desarrollo integral de deportistas y en la promocién de la
cultura fisica, donde el deporte sea parte esencial de la vida comunitaria y motor de salud,
educacion y bienestar, con personal capacitado que consolide al Mun|c1p|o como
referente de excelencia y potencia deportiva regional.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Promover y coordinar el desarrollo de programas deportivos que fomenten la
participacion ciudadana, gestionar recursos para la infraestructura deportiva, organizar
eventos que impulsen el deporte en todas las localidades. Ademas, de garantizar la
equidad de género en la practica deportiva, apoyar a deportistas destacados, y asegurar
el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de deporte y cultura fisica.

7. Antecedentes

Para el Instituto Municipal del Deporte resulta necesario tener una disposicion
administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya a
mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con un Manual de
Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion municipal, a través del presente
manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita
alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacion
comunicacion, reducir la confusion y la duplicidad de funciones, fomentan
transparenciay la rendicién de cuentas.
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En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sélida. Al
contar con una disposicidn administrativa de primera mano, se mejora la toma de
decisiones, facilitando la induccién y capacitacion del personal, lo que redundard en
beneficio de la poblacién y en la mejora continua de los servicios publicos.

8. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e leydelos Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de X
Hidalgo.

e Ley General de Cultura Fisicay Deporte.

e Ley De Cultura Fisica, Deporte y Recreacion Para El Estado De Hidalgo.

e |eydelos Derechosde Nifas, Niflosy Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

e Coddigo de Etica.

e (Cddigo de Conducta.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

e Ley General de Archivo.

e Leydel Archivo del Estado de Hidalgo.

e Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que
apliguen en el Ambito de su Competencia.

9. Estructura Organica (catdlogo de puestos)

Director (a) del Instituto Municipal del Deporte

Subdirector (a) del Instituto Municipal del Deporte

Auxiliar Administrativo

Encargado (a) de los Espacios Deportivos

10. Cargo: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte
a) Objetivo Especifico:

Dirigir, promover y coordinar las acciones orientadas al fomento, desarrollo y
consolidaciéon de la cultura fisica y el deporte, mediante la planeacion de programas,
gestidn de recursos, organizacién de eventos y administracion de espacios
deportivos, impulsando la participaciéon ciudadana, la inclusion social y el
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fortalecimiento del talento local para elevar el bienestar, la salud vy la
cohesién comunitaria.

Puesto: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte
Reporta a: Secretario (a) General Municipal
b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a. Promover el deportey la cultura fisica entre los habitantes del Municipio;

b. Colaborar de manera activa con el Ayuntamiento para formular el Programa
Anual del Deporte y la Cultura Fisica;

c. Proponer y ejecutar los programas de trabajo del Instituto Municipal del
Deporte;

d. Gestionar recursos ante dependencias gubernamentales y organismos
privados a fin de mejorar la infraestructura deportiva del Municipio;

e. Gestionar becasy premios para los deportistas destacados del Municipio;

f.  Realizar eventos deportivos periédicamente en las diferentes localidades del
Municipio,;

g. Coadyuvar con la Direccién de Educacién. Cultura, Sistema de Proteccion
Integral de Nifas, Nifilos y Adolescentes y Turismo, con la finalidad de
promover el deporte entre la poblaciéon infantil;

h. Gestionar patrocinios para los eventos deportivos de impacto social en el
Municipio;

i.  Brindar apoyos econémicos o en especie a deportistas que participen en
eventos estatales, nacionales e internacionales;

J. Administrar y operar las unidades deportivas, recreativas y espacios
recreativos del Municipio;

k. Ampliar y equipar los espacios deportivos del Municipio que permitan
practicar la cultura fisica y el deporte;

| Implementar programasy acciones para la promocién del deporte vinculado
a la salud, en coordinacién con la Direccién de Sanidad Municipal;

m. Apoyar a nifios y jévenes del Municipio que presenten aptitudes
sobresalientes en el deporte de manera incluyente y con equidad de género;

n. Impulsar la participacién de la sociedad en el fomento y estimulo a la
actividad deportiva;

o. Normar la actividad de las asociaciones deportivas, asi como establecer sus
derechos y obligaciones;

p. Realizar torneos en las diferentes disciplinas en los planteles educativos de
nivel basico y medio superior del Municipio;

ag. Generar torneos en las diferentes disciplinas deportivas con la poblacion, en
sus diferentes categorias y con inclusién social;

r. Generar torneos rapidos en las diferentes disciplinas deportivas, en las
festividades patronales de la Cabecera Municipal y localidades;

s. Crear y coordinar las escuelas de iniciacion de diferentes disciplinas
deportivas;

t. Establecer las cuotas de recuperacion que se generan de la participacion en
las diferentes disciplinas;

Manual individual del Instituto Municipal del Deporte pag.5




Presidencia Municipal

u. Generar el recibo oficial ante la Tesoreria Municipal correspondiente
a las cuotas establecidas;
Realizar un informe mensual de los ingresos del area;

. Dar atencién al publico en general;
Realizar su Programa Operativo Anual;

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;
Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;
a. Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga

de la informacidn, remitir los acuses de carga a la Direccion de Transparencia
y Acceso a la Informacién para su conocimiento:
bb.Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacion Publica;
cc. Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
dd.Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempeio Municipal,
para la evaluacién anual efectuada por el drgano revisor; X
ee. Remitir la informacién para la conformacién del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;
ff. Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal:
gg.Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral:

hh.Atender los requerimientos realizados por otras éreas de la Administracion
PUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

ii. Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de’
adscripciéon y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

JJ. Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién vy el
bienestar social;

kk. Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;

Il. Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

mm. Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

nn.Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

0o.Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaraciéon patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

pp. Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables;

O NS X g <

1. Cargo: Subdirector del Instituto Municipal del Deporte

a) Objetivo Especifico:

Puesto: Subdirector (a) del Instituto Municipal del Deporte
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Reporta a: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Apoyar al Director (a) en la planeacién, ejecuciéon y evaluacidén de los
programasy proyectos deportivos y de cultura fisica del Municipio;

b) Coordinar la implementacién del Programa Operativo Anual del Instituto,
asegurando el cumplimiento de metas, objetivos e indicadores de
desempefio;

C) Supervisar las actividades del personal operativo en las diferentes unidades y
espacios deportivos municipales;

d) Coadyuvar en la gestién de recursos materiales, humanos y financieros
destinados a la promociéon y desarrollo del deporte;

e) Apoyar en la organizacién de eventos, torneos y competencias deportivas en
las distintas localidades del municipio;

f) Promover la participacion de nifios, jévenes, personas con discapacidad vy
adultos mayores en programas de actividad fisica con enfoque de inclusion y
equidad;

g) Dar seguimiento a las acciones de mantenimiento, ampliaciéon vy
equipamiento de las unidades deportivas;

h) Colaborar en la integracién de informes mensuales, trimestrales y anuales de
actividades del Instituto;

i) Atender las solicitudes ciudadanas relacionadas con servicios o actividades
deportivas;

j) Sustituir al Director(a) en sus ausencias temporales, asegurando la
continuidad de las operaciones institucionales;

k) Participar en reuniones, capacitaciones y mesas de trabajo convocadas por
instancias municipales, estatales o federales relacionadas con el deporte y la
cultura fisica;

) Vigilar el cumplimiento de las normas administrativas, de transparencia y
rendicién de cuentas en el ambito de su competencia;

m) Colaborar con las dreas municipales de Educacién, Cultura, Salud y Desarrollo
Social en programas interinstitucionales de promocién deportiva y bienestar;

n) Proponer estrategias para la deteccién y desarrollo de talentos deportivos
locales;

o) Evaluar el desemperio del personal operativo y sugerir acciones de mejora
continua;

p) Dar atencidn al publico en general;

g) Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual:

r) Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos;

s) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

t) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral:

u) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

v) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;
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w) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la
Presidencia Municipal que fomente el compromiso comunitario, la
integracion y el bienestar social;

X) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

y) Colaborar en la organizacién y control de su archivo de tramite;

z) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;

aa) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaraciéon patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo; X

bb) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Director(a) del
Instituto o por el Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal;

y < e

cc) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del X
Municipio de Singuilucan y demés aplicables. ‘

I

12. Cargo: Auxiliar Administrativo
a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la ejecucidn de tareas operativas y administrativas que contribuyan al
funcionamiento del Instituto Municipal del Deporte, mediante la gestién oportuna de
documentos, la atencién adecuada al publico, el manejo eficiente de archivos, y la
coordinacién de actividades internas. Se encarga de respaldar los procesos
administrativos diarios, asegurando la correcta organizacién de la informacion, la
preparacion de reportes basicos, el control de insumos de oficina y la asistencia directa a
superiores o diferentes areas que lo requieran. Su labor permite optimizar recursos,
facilitar la toma de decisiones y mantener la fluidez en la operacion institucional.

Puesto: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte
b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a. Aplicar los conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y dominio de
paguetes computacionalesy procesadores de palabras;

b. Proporcionar informacién al publico que solicite algun servicio del Instituto
Municipal del Deporte;

c. Elaborar informes semanales de actividades del area;

d. Colaborar en la creacién del informe anual del Director (a) del Instituto
Municipal del Deporte; '
Generar el recibo oficial de cobro de las cuotas de recuperacion;

f. Recepcionar el informe mensual de los ingresos del area;
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g.

>

Si

t. Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;
u.

13. Cargo: Encargado (a) de los Espacios Deportivos

a) Objetivo Especifico:

Manual individual del Instituto Municipal del Deporte

. Atendery preparar reuniones de su jefe inmediato;

Atender con una actitud positiva y de amabilidad a los ciudadanos
gue acudan a su area;

Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia dirigida a su jefe
inmediato;

Realizar y procesar oficios administrativos que su jefe inmediato le indique
para turnarse a las diferentes dependencias de la Administraciéon Publica
Municipal, Estatal o Federal:

Atender y llevar un control de las llamadas telefénicas realizadas por las
diferentes dependencias y particulares, dirigidas a su jefe inmediato;

Revisar diariamente los correos electrénicos del drea en que labora y turnarse
de manera oportuna;

Solicita de manera oportuna materiales y equipo necesario para el
desempefio éptimo de sus actividades;

Permanecer pendientes de las reglas de operacién, asi como las
convocatorias que se han publicadas en los programas de orden estatal y
federal correspondientes a su area;

Apoyar en las actividades de las &reas que involucran la direccion en la que "
trabaja cuando asi se requiera; §
Sacar copias de oficios y documentacion; 3
Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia ‘\
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

Asistir a las capacitaciones de trabajo gue le sean convocado;

Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién:
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio y de
conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dfas naturales de la separacion
del cargo;y

Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas normativa
aplicable.
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Garantizar la correcta administracion, operacion y ma

imiento de las

unidades deportivas, canchas y espacios recreativos del Municipio, asegurando su
uso adecuado, funcionalidad y disponibilidad para la practica del deporte y la
actividad fisica. Contribuir a la promocion del deporte mediante el orden, la
seguridad, la inclusién y el aprovechamiento dptimo de la infraestructura deportiva

municipal.
Puesto: Encargado (a) de los Espacios Deportivos
Reporta a: Director (a) del Instituto Municipal del Deporte

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a. Supervisar el funcionamiento, limpieza, mantenimiento y seguridad de los
espacios deportivos municipales.:

b. Controlar el acceso, uso y programacién de las instalaciones deportivas,
asegurando el cumplimiento del reglamento interno;

c. Coordinar con el Subdirector (a) la calendarizacion de torneos,
entrenamientos, cursos y eventos en las unidades deportivas;

d. Vigilar el buen estado del mobiliario, equipo e infraestructura, reportando
dafnos o necesidades de reparacion;

e. Gestionar materiales, suministrosy apoyos necesarios para el mantenimiento
y operacion de los espacios deportivos;

f. Registrar el uso de las instalaciones y elaborar reportes periédicos de
actividades, asistencia y eventos realizados;

g. Apoyar en la logistica y desarrollo de torneos, festivales deportivos y
programas de activacion fisica;

h. Promover el uso responsable e incluyente de las areas deportivas entre la
ciudadania, con igualdad de acceso para todos los sectores;

i. Coadyuvar en la implementaciéon de programas de cultura fisica vinculados
con salud, educacion y bienestar social;

j. Atender solicitudes, quejas o sugerencias de usuarios, canalizandolas al
Subdirector (a) o Director (a) segun corresponda;

k. Apoyar en la elaboracion de inventarios de mobiliario, equipo y materiales
deportivos bajo su resguardo;

l. Cumplir con las disposiciones administrativas, de transparencia y seguridad
que establezca el Instituto Municipal del Deporte;

m. Participar en capacitaciones, reuniones y actividades institucionales que
fortalezcan la gestién de los espacios deportivos;

n. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas por el Director (a)

del Instituto Municipal del Deporte;

o.Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

p. Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

g. Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;
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r. Asistir a las capacitaciones de trabajo que le sean convocado;

s. Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

t. Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Municipio de Singuilucan y demés aplicables:

-
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