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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Deportes se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacidon organizacional del H. Ayuntamiento de
Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la estructura orgénica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los érganos administrativos
que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual de
Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de las dependencias
municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que emanan del Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de
transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en todo momento un dinamismo
que permita adaptarse a los constantes cambios. Es por ello que el Manual de Organizacion
de la Direccién de Deportes, tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las
funciones especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando
la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Lagos de Moreno
Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de Planeacién Gubernamental,
proponer de forma conjunta con la Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos para la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccién XLVIII de dicho reglamento, faculta a la Coordinacion General
de Administracién e Innovacién Gubernamental, registrar los manuales de organizacién y
procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 592 transitorio del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los reglamentos, manuales de
organizacién y demads instrumentos normativos necesarios para el cumplimiento de estas
modificaciones, en un término que no exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de
la entrada en vigor del presente decreto. En tanto se expiden, continuardn vigentes los
actuales en lo que no se opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el
Articulo Segundo Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademds, con apoyo
en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo Gonzédlez Chavez, Presidente
Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del
Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DEPORTES DEL H. AYUNTAMIENTO DE
LAGOS DE MORENQ, JALISCO.



INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso indispensable
en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicién de sus objetivos y
atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de competencia, asi como las
funciones del personal adscrito a la Dependencia municipal, los cuales deben operar
siempre con estricto apego a las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y
orientarse para dar cumplimiento a todo el marco juridico que rija su actuacién, buscando
desempefiarlo de manera eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacién entre las dreas, a partir
de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de consulta que
permita identificar con claridad objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que integran, asi como evitar su duplicidad, ademas permite conocer las lineas de
comunicacién de mandos y proporciona los elementos indispensables para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones.



OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura orgdnica y que defina
los niveles jerarquicos de la Direccidn de Deportes

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
Direccién de Deportes para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacidn, comunicacion, difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacién y medicion de su
desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la Direccién de
Deportes



FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Organizacion de la Direccion de Deportes, se emite en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccién 1l, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion
XLVIll y LVIII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco, siendo autorizado por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de
Administracion e Innovacion Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en
consecuencia, sera de observancia obligatoria para las y los servidores ptblicos municipales
que integran ésta Direccion de Deportes.



MISION
Coordinar y ejecutar politicas publicas y programa de promocién e impulso en materia de
deportes, para todos los habitantes del Municipio de Lagos de Moreno.

VISION
Reforzar la presencia del Deporte en el Municipio a través de Torneos, Concursos, actos de
presentacion de actores en todas las regiones del municipio de Lagos de Moreno.

VALORES

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de Deportes son los
establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio
de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD: Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos trdmites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los servicios
oportunamente.

CALIDEZ: Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes para
ayudarlos a encontrar la mejor solucidn.

ESPIRITU DE SERVICIO: Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud,
compafierismo y entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD: Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar
certidumbre, honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacién del derecho, la justicia y el
ejercicio de los recursos publicos.



OBIJETIVO GENERAL

Proponer las iniciativas que satisfagan las necesidades de la ciudadania; definir intereses y
valores comunes; colaborar en la realizacién de obras y prestaciones de servicios publicos
conocer sus responsabilidades como miembros del Municipio e influir en la toma de
decisiones del Ayuntamiento, fortaleciendo los Programas Sociales y la Integracién de la
Gestion Social en la Obra Publica, los cuales se hacen llegar a aquellos beneficiarios que lo
requieran por la necesidad y/o condiciones sociales existentes en el Municipio y especifico
de la zona urbana del mismo; los cuales estan regidos y/o marcadas dentro de las Reglas de
Operacion de cada uno de los Programas, Coadyuvar en el fomento y desarrollo del deporte
en la zona urbana y rural.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Llevar a cabo la Participacion social y la accién de los beneficiarios de algiin programa,
llevando a cabo un aprendizaje colectivo que nos permite una relacién individualizada entre
el beneficiario y la direccién.

2.- Brindar la atencion a las peticiones y quejas tanto personalizadas como de los grupos
vecinales por afectaciones e inconformidades y/o solicitudes por obras en sus colonias, asi
como la integracién y participacién colectiva entre sociedad y gobierno.

3.- De esta forma la participacién se conjunta cuando existe el acercamiento entre la
poblacién y la direccion al hacer llegar las peticiones y dar solucidn a las mismas a través de
la canalizacién al departamento y/o direccién pertinente o bien ante la gestion de obra, o
bien, por medio de las convocatorias abiertas a la poblacién en general para la participacion
de los programas sociales.

4.- Proporcionar atencién e incremento de todo tipo de recursos necesarios para el
desarrollo del deporte en el Municipio.

MARCO JURIDICO APLICABLE

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Titulo Quinto, Art. 115
Fraccion ll, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO.
Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccién |, I, XVI; Capitulo IX, Art.
40 Fraccion II; Art. 41, Fraccién I, II, 1l y IV; Art. 42, Fraccion I, 11, 11l IV, V, VI, VII; Art. 43; Art.
44, Fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, I, 1ll; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO. CAPITULO SEPTIMO, SECCION CUARTA, Art.112, fracciones | a XVIII.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO

g 2024 - 2027
ABRIL DEL 2025

L
&
i
n

[LH

§
]

, JALISCO.

11



ORGANIGRAMA ESPECIFICO

% E CORDINAC 1N mmtm A LA (DRMIDGD

R R e g gt RS REEREE

- e

12




ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

DEPORTES

M OATUMTAMIENTO J834-2487
LAGOS DE MORENO

11| LAGOS

Eég DEM_ORENO JOSE DE JESUS MENDOZA MAGAFIA
- CTOR

M
DIRE

el ¥ v v
JSMALL ALEJANORD HERRERA GOM CARGLINA PUIZ POJAT  JUEN LUIS GONZALEZ  JOSE SILVA NORIEGA
’ jsua%s:ecg'on( e MDAR AUXIIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

qENTRENADORESP [comunicacion]--

e S

i e S oot o L) ev— —
.
DANIEL SANCHEZ MIGUEL REYES ROBERTO ROMERD ARMANDO PEDROZA | HILDA MIRANDA GUADALUPE BONILLA
BASQUET! VOLEIBOL 8oL ' 2ubEa 2uneA

gemmesseneast megreresemaeaaaad

e - T
= ¥ ¥ = ¥ ¥ e
JESUS REYNOSO RAUL RODRIGUEZ RONYE HERNANDEZ JULIO SANTOS ROGELIO MARTINEZ ARMIDA CHAVEZ TZITZI CARRANZA HECTOR MATA BALTAZAR RIS
BEISBOL CHARRERIA CHARRER VOLEIBOL

SEISBOL BEISBOL BEISBOL BEISEOL CROSS FIT
JARDINEROS

: ey =
ALFREDD RODRIGUEZ  PABLOMACIAS  MARCELING REVES CLEMETE 15K
JARDINERQ JARDINERD JARDINERO

T encarGaDOS

.

A
h m
UNIDAD ADMI NISTRAT

b

\.
R

I
/]
1.__,.-'"" -----
5 5
RICARDO SANCHIZ ALBTRTO [5PINO CLAUDIA SOWIT DAVALDS
CAMPO DEPORTIVO A TV ESTADIO PANAMERICAND
PEDRO MORENO LAADELITA
- § PALACIO MUASCIPAL
¥y ~) LAGOS e 7N o LATATANIN I/ AIATENII 00/ 474 TA 2B N
1 f ) ] H J T~ Soarwd ewy Pravconco Comanag Lodm AN Jons Contoa C P 27400
i !L EueEap W s Loy e Wwems Ja'w s

g8 .

13



OBIJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DEPENDENCIA Y

SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE DEPORTES

DIRECTOR

Objetivo

Tiene como finalidad promover la creacién y fomento de patronatos,
fundaciones y demas organismos filantrépicos en los que participen
los sectores social y privado, con el fin de que coadyuven en el
fomento y desarrollo del deporte, asi mismo elabora planes y
programas tendientes a establecer las estratégicas y acuerdos
congruentes a la problematica e infraestructura del Municipio, que
propicien la obtencién e incremento de todo tipo de recursos
necesarios para el desarrollo del Deporte en el Municipio.

FUNCIONES

1.- Coordinar al personal a cargo, para el mejor desempefio de las labores y actividades de
la Direccion de Deportes

2.- Supervisar y Vigilar la ejecucion, distribucién y control en el uso de los horarios de las
instalaciones deportivas

3.- Analizar los convenios de publicidad

4.- Efectuar reuniones con responsables de las diversas instalaciones deportivas para el
control y la administracién del mantenimiento de las mismas

5.- Determinar los lineamientos y uso de las instalaciones deportivas

6.- Acudir a Reuniones promovidas por el Presidente Municipal

7.- Acudir a reuniones en las diversas dependencias tanto Estatales como Federales

8.- Acudir a reuniones con el Coordinador General de Construccion de la Comunidad.

9.- Acudir a reuniones que se gestionen tanto con instituciones de los programas, como
con los diversos departamentos en este H. Ayuntamiento

Perfil Académico

e licenciatura

Habilidades laborales

1.- Organizar, programar, dirigir y controlar las actividades de la
Direccion de Deportes

2.- Definir las estrategias necesarias para las actividades operativas, de
mantenimiento y limpieza de los Centros Deportivos de este H.
Ayuntamiento

3.- Estrategia del equipo de trabajo para el fomento de las actividades
deportivas en los diversos centros pertenecientes a este H.
Ayuntamiento

4.- Fomentar la actividad deportiva en las Escuelas Municipales con la
ciudadania e integrar a las colonias y/o barrios en actividades
deportivas
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5.- Recibir instrucciones del Coordinador General de Construccién a la
Comunidad para el buen desempefio y ejecucidén de los Programas
vigentes

6.- Disefiar y dirigir un sistema de acompafiamiento con el Director
General de Participacion Ciudadana

7.- Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral. 8.-
Coordinar con la Direccion de Deportes, la elaboracion de lineamientos
de los diversos programas a ejecutarse en la Direccion General de
Participacion

9.- Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con
el personal de la Direccién de Deportes

e Responsable

e Honesto
Actitudes e Coordinacion
e Asertivo

e Disponibilidad

SUB DIRECTOR

Tiene como finalidad apoyar al director de Deportes en la creacion y
fomento de patronatos, fundaciones y demds organismos
filantrépicos en los que participen los sectores social y privado, con el
fin de que coadyuven en el fomento y desarrollo del deporte, asi
Objetivo mismo elabora planes y programas tendientes a establecer las
estratégicas y acuerdos congruentes a la problemdtica e
infraestructura del Municipio, que propicien la obtencién e
incremento de todo tipo de recursos necesarios para el desarrollo del
Deporte en el Municipio.

FUNCIONES

1.- Coordinar al personal a cargo, para el mejor desempefio de las labores y actividades de
la Coordinacién de Deportes

2.- Supervisar y Vigilar la ejecucién, distribucion y control en el uso de los horarios de las
instalaciones deportivas

3.- Analizar los convenios de publicidad

4.- Efectuar reuniones con responsables de las diversas instalaciones deportivas para el
control y la administracién del mantenimiento de las mismas

5.- Determinar los lineamientos y uso de las instalaciones deportivas

6.- Acudir a Reuniones promovidas por el Presidente Municipal

7.- Acudir a reuniones en las diversas dependencias tanto Estatales como Federales

8.- Acudir a reuniones con el Director General de Participacion Ciudadana

9.- Acudir a reuniones que se gestionen tanto con instituciones de los programas, como
con los diversos departamentos en este H. Ayuntamiento
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Perfil Académico

e |icenciatura

Habilidades laborales

1.- Organizar, programar, dirigir y controlar las actividades de la
Coordinacién de Deportes

2.- Definir las estrategias necesarias para las actividades operativas, de
mantenimiento y limpieza de los Centros Deportivos de este H.
Ayuntamiento

3.- Estrategia del equipo de trabajo para el fomento de las actividades
deportivas en los diversos centros pertenecientes a este H.
Ayuntamiento

4.- fomentar la actividad deportiva en las Escuelas Municipales con la
ciudadania e integrar a las colonias y/o barrios en actividades
deportivas

5.- Recibir instrucciones del Director de Deportes para el buen
desempefio y ejecucién de los Programas vigentes

6.- Disefiar y dirigir un sistema de acompafiamiento con el Director
General de Participacién Ciudadana

7.- Mativar al personal para tener un adecuado ambiente laboral. 8.-
Apoyar la Direccion de Deportes en la elaboracién de lineamientos de
los diversos programas a ejecutarse en la Coordinacidon General de
Construccion a la Comunidad

9.- Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con
el personal de la Direccién de Deportes

Actitudes

e Responsable
e Honesto

e Coordinacion
e Asertivo

e Disponibilidad

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo

Tiene como finalidad facilitar y apoyar al director en las tareas diarias
de la oficina, asegurando el buen funcionamiento de las operaciones
administrativas y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos.

FUNCIONES

1.- Atencién a la Ciudadania

2.- Gestién de documentacidn

3.- Apoyo en diferentes tareas

4.- Entrada de datos y gestion de la informacion
5.- Informes (semanales, mensuales y trimestrales)
6.- Organizacion de agenda
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7.- Gestién de suministros

Perfil Académico

e Llicenciatura

Habilidades laborales

1.- Organizar, programar y controlar las actividades de la Direccién de
Deportes

2.- Definir las estrategias necesarias para las actividades operativas, de
mantenimiento y limpieza de los Centros Deportivos de este H.
Ayuntamiento

3.- Recibir instrucciones del director para el buen desempefio y
ejecucion de los Programas vigentes

4.- Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral

5.- Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con
el personal de la Direccién de Deportes

e Responsable

e Honesto
Ackitudes ° Orgar‘uzacaon
e Asertivo
e Disponibilidad
e Discrecion
ENCARGADO
Tiene como finalidad dirigir y gestionar de manera eficiente un
Obilethi: conjunto de recursos para alcanzar los objetivos establecidos
: asegurando la operatividad, el rendimiento y el cumplimiento de
metas.
FUNCIONES
1. Supervisién
2. Planificacién y organizacion
3. Liderazgo y motivacion
4. Control y seguimiento
5. Comunicacién
6. Desarrollo del personal y/o drea

17




Perfil Académico

e Secundaria

Habilidades laborales

1.- Liderazgo, organizacién, comunicacion y resolucion de problemas
para gestionar eficazmente su equipo y asegurar el cumplimiento de
los objetivos.

2.- Conocimientos técnicos del drea, ser adaptable, tener habilidades
de trabajo en equipo.

Actitudes

Responsable
Liderazgo
Honesto
Organizacion
Disponibilidad
Comunicacion

ENTRENADOR

Objetivo

Tiene como finalidad guiar y motivar a los atletas o equipos para
mejorar su rendimiento fisico y mental, ensefidndoles técnicas y
estrategias para alcanzar su maximo potencial en la competicidn,
fomentando ademds valores positivos como la disciplina, el respeto y
el trabajo en equipo.

FUNCIONES

1. Planificacion y disefio de programas de entrenamiento
2. Instruccién técnica y téctica

3. Desarrollo de habilidades

4. Motivacién y apoyo psicoldgico

5. Andlisis de rendimiento

6. Preparacion para competiciones

7. Comunicacion efectiva

Perfil Académico

e Licenciatura y/o Certificacién
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Habilidades laborales

1.- Conocimiento del deporte, la fisiologia y la nutricién, junto con
habilidades blandas como la motivacion, la comunicacion efectiva, la
planificacidn y la organizacidn.

2.- Capacidad de analizar problemas, resolverlos y tomar decisiones
informadas también son cruciales, asi como la adaptabilidad, la
empatiay la actitud positiva para inspirar y guiar a sus clientes hacia el
éxito.

e Responsable
e liderazgo
Actitudes e QOrganizacion
e Disponibilidad
e Comunicacion
JARDINERO
Tiene como finalidad crear, mantener y embellecer espacios verdes,
través del cuidado de plantas, drboles y el terreno. Esto implica una
Objetivo variedad de tareas que van desde la preparacién del suelo y la siembra
hasta la poda, riego, control de plagas y enfermedades y la creacion
de elementos decorativos.
FUNCIONES
1. Preparacion del terreno
2. Siembra y plantacién
3. Riego
4. Poda
5. Control de plagas y enfermedades
6. Mantenimiento general
7. Creacidén de nuevos espacios verdes
8. Mantenimiento de equipos y herramientas
9. Trabajo en equipo

Perfil Académico

e Secundaria
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Habilidades laborales

N/A

Actitudes

Paciencia
Responsabilidad
Organizacion
Comunicacidn
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que cuando
un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por otra persona
servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto con el mismo o mejor
desempefio, ya que de no ser asi podrian existir complicaciones en la ejecucién de
actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el cual
debe ser planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se pueda
presentar |a situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera demostrar la
persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos de los beneficios de
tener un plan de sucesién son los siguientes:

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Publica Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos en el rol

de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Titlardela

s Direccion
Direccion de Deportes a0
- C. José de Jesus

Mendoza Magafia 7

Sub Diret{br

Direccion de Deportes

 Auxiliar
Direccion de Deportes
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C. Ismael Alejandro
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Encargo de Sucesion por

i : jardineros Ausencia
Direccion de Deportes

C. Marcelino Reyes C. Pablo Macias
Clemente Noriega

_ Sucesion por
Direccion de Deportes Jardineros Ausencia

Jardineros

Ausencia

‘ - Maestra de Zumb
Direccion de Deportes Lisataiig Prof. Roberto
C. Hilda Miranda Gallegos Carlos Romero

Gonzalez

Ausencia
Profesor de Crossfit

Direccién de Deportes € bedte: Hirberto Prof. Roberto
Everardo Mata Navarro Carlos Romero
Gonzalez
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE DEPORTES

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible intercambiar
informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas dentro de la
Direccion de Deportes para comunicar informacion entre el personal y/o con otras
Dependencias son las siguientes:

Correo institucional: deportes.lagos@|dm.gob.mx

NuUmero telefénico: 4744711017

Facebook: Direccion de Deportes Lagos de Moreno
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccidn es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a las y los
nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo
productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto de guiar, orientar e
integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo y en el puesto.

En caso de que la Direccién de Deportes tenga un(a) nuevo(a) integrante en su equipo de
trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que deberd incluir lo siguiente:

INFORMACION QUE DEBE CONOCER EL NUEVO INTEGRANTE RESPECTO A
LA DEPENDENCIA

» Presentacion del personal y bienvenida al equipo de trabajo de la Direccidn de
Deportes.

Atribuciones de la Direccién de Deportes de acuerdo al Reglamento de la
Administracion Puablica Municipal

Objetivo General y Especificos

Misién

Vision

Valores

Organigrama de la Direccion de Deportes

Funciones de cada integrante

Funciones que desempefiara

Normatividad del Municipio y de la Direccion de Deportes

Reglamento interior de la Direccién

Plataformas digitales.

Se le otorgara de manera digital los manuales de induccidn, procedimientos,
Organizacion para posteriores consultas.

Se realizara la evidencia correspondiente (minuta de induccion)

VVVVVVVVVVY v

v
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Aprobo:

AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

@ de Jesus Mendoza
Magad

irector de Deportes

Mtro. Edgar Alfredo Gonzdlez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco.

COORDINACION GENERALDE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

% +go 222--2027
AYUNTEMIENTO
M A Acos DE MORENO ™
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