UNIDAD RESPONSABLE: IMDETE

Titulo  del | Director

puesto

Objetivo del | Representar legalmente al instituto municipal del deporte de Tecate B.C. ante cualquier
presupuesto | autoridad, si asi se requiere la defensa de los intereses del mismo.

Puesto  al | Presidente Municipal

que reporta

Articulo del | Articulo 18

reglamento

Principales l. Corresponde al director representar legalmente al IMDETE ante cualquier autoridad, a fin

atribuciones

de realizar los actos que se requieran para la defensa de los intereses del mismo, pudiendo
delegar dicha representacién en mandatarios especiales;

1. Fungir como secretaria técnica/secretario técnico en las sesiones de Organo de Gobierno,
Unicamente con derecho a voz.

Actividades
periddicas

I Velar por los intereses y cumplimiento del objeto del Instituto;

Il. Formular y someter a consideracion de la Junta el proyecto del reglamento interno del
Instituto y sus reformas.

Il Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas al organismo y sus departamentos;

V. Elaborar e integrar el proyecto del presupuesto anual de egresos e ingresos y presentarlo
para su autorizacion a la junta de gobierno

V. Nombrar y remover al personal técnico y administrativo que labore en IMDETE, de
conformidad con la legislacion laboral aplicable;

VL. Instrumentar y aplicar las normas, politicas y lineamientos internos complementarios que
regulen la operacidn y oriente la toma de decisiones en los programas establecidos.

VII. Supervisar el ejercicio del presupuesto y el avance fisico-financiero de los programas:

VIII. Informar a la junta de gobierno sobre avances de programas y del ejercicio fisico
financiero de los mismos,

IX. Vigilar el cumplimiento de las funciones y procedimientos establecidos en los manuales
administrativos correspondientes y mantener su actualizacion conjuntamente con el area
correspondiente;

X. Proporcionar la informacion requerida por las autoridades correspondientes, y;

XI. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

XI. Realizar estudios para la elaboracion de proyectos o implementacion de programas

deportivos y de activacion fisica;

XIl. Brindar asesoria técnica en la elaboracion de proyectos y programas que requieran las
demas areas que integran el organismo;

X1, Coordinara la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos el midete y
mantenerlo actualizados;

XIV. Participar en la formulacién de los proyectos del presupuesto por programas que le
corresponda a cada drea conforme a los lineamientos programaticos presupuestales

XV. Establecidos por tesoreria municipal, y verificar su correcta y oportuna ejecucion
por parte de las unidades administrativas de su adscripcion;

XVI. Elaborar esquemas o instrumentos de control para el seguimiento continuidad de
programas y resultados de impacto;

XVII.  Rendir informes periddicos a la direccidn sobre el avance de los programas, actividades y
resultados.
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XVIII.

Resolver cualquier problematica suscitada dentro de las instalaciones deportivas que

pertenezcan a IMDETE.

Actividades
eventuales

II.
V.

Asistencia al lamado ante comparecencia en cabildo.

Atender algln requerimiento de instituciones de fiscalizacidn.

Atender a algin medio de comunicacion.

Participacion en llamados del Instituto municipal del Deporte de Baja California.
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Titulo  del | Departamento de Promocidn y Difusion

puesto

Objetivo del | Organizar y dar seguimiento a campafas de difusion.

presupuesto | I. Presentar al director, el programa anual de trabajo y el proyecto de presupuesto
correspondiente;
1. Monitorear el cumplimiento de los objetivos relacionados a su drea y promover
acciones que conlleven a su mejoramiento;
Il Poner en vigor y vigilar el cumplimiento de las politicas institucionales, y las decisiones
encomendadas a su departamento, asi como proponer nuevas politicas o normas relativas a su
area de responsabilidad;
V. Proporcionar informacién, datos o asesora técnica que le sea requerida por cualquier
institucion oficial de acuerdo a las politicas establecidas al efecto.
V. Rendir informes periddicos al director del avance de los programas, actividades y
resultados de ejecucion asignados.
VI. Desempefiar las comisiones que el director le encomiende y acudir en representaciéon
del titular o del instituto por acuerdo expreso;
VII. Formular conforme a los lineamientos establecidos los manuales administrativos
correspondientes a su drea;
VIII. Supervisar la conservacién y el uso adecuado de los bienes de su departamento.

Puesto  al | Direccidn

que reporta

Articulo del | Articulo 26

reglamento

Principales l. Mantener contacto con los diferentes medios de comunicacidn para la promocion y

atribuciones

difusién de las acciones y actividades realizadas por el IMDETE;

Il Organizar y dar seguimiento a campafias de difusion;

M. Establecer mecanismos de coordinaciéon y de concentracion con la promocidn y
difusion de las acciones y actividades realizadas por el IMDETE;

V. Dar seguimiento a los eventos y acciones promovidas por el IMDETE

V. Disefiar los formatos y gréaficos para el desarrollo general de las diferentes areas de
trabajo:

VI. Apoyar en el disefio y desarrollo del protocolo en los diversos eventos;

VII. Implementar, ejecutar y supervisar programas de apoyo y reconocimiento al deporte y

sus participantes;

VIII. Supervisar y coordinar los apoyos que se entreguen para el desarrollo del deporte
escolar y asociado, asi como el cumplimiento de los convenios con estos sectores;

IX. Realizar programas de apoyo a centros educativos, clubes, comités deportivos
vecinales y a la comunidad en general con entrega de material deportivo que propicien y
fomenten esta practica entre sus integrantes;

X. Atender y dar seguimiento a las peticiones de la comunidad que se reciban a través de
los programas de atencion ciudadana y otros conductos por lo que lleguen a la direccion.
XI. Supervisar y promover la creacion de comités deportivos vecinales, asi como el trabajo

de los mismos en la realizacién de sus torneos y capacitaciones;
XIl. Implementar programas de comercializacién de las actividades e instalaciones del
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IMDETE, con el fin de aumentar sus recursos econémicos;
XIII. Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables y las
gue sean encomendadas por el director.

Actividades | I. Investigacion de Mercado Implica conocer quiénes son o pueden ser los consumidores
periddicas o clientes potenciales, identificar sus caracteristicas, que hacen, donde compran, porque,
donde estan localizados, cudles son sus ingresos, edades, comportamientos, cuando mas se
conozca el mercado, mayores serdn las probabilidades de éxito.
1. Promocidn
I Imagen y diseio
I Se encarga de satisfacer las necesidades visuales de una persona o empresa, a través
de imagenes, texturas y multimedios.
Il. Lograr solventar problemas o carencias gréficas,
I Pagina Web
I Mantener actualizados a los Tecatenses en temas referentes a deporte.
Actividades | I. Los clientes o prospectos encuentran una representacion virtual de tu negocio en
eventuales | Internet.

Il. Presentar un programa deportivo terminado para emitirlo por redes sociales y/o
television.
Il Generar evidencia de los eventos realizados dentro del Instituto Municipal del Deporte
de Tecate.
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Titulo  del | Departamento de Infraestructura Deportiva

puesto

Objetivo del | Dar mantenimiento a las instalaciones deportivas que pertenecen al municipio (IMDETE).

presupuesto | I. Presentar al director, el programa anual de trabajo y el proyecto de presupuesto
correspondiente;
Il. Monitorear el cumplimiento de los objetivos relacionados a su area y promover
acciones que conlleven a su mejoramiento;
Il Poner en vigor y vigilar el cumplimiento de las politicas institucionales, y las decisiones
encomendadas a su departamento, asi como proponer nuevas politicas o normas relativas a su
area de responsabilidad;
V. Proporcionar informacién, datos o asesora técnica que le sea requerida por cualquier
institucion oficial de acuerdo a las politicas establecidas al efecto.
V. Rendir informes periddicos al director del avance de los programas, actividades vy
resultados de ejecucidn asignados.
VL. Desempefiar las comisiones que el director le encomiende y acudir en representacién
del titular o del instituto por acuerdo expreso;
VII. Formular conforme a los lineamientos establecidos los manuales administrativos
correspondientes a su area;
VIII. Supervisar la conservacion y el uso adecuado de los bienes de su departamento.

Puesto  al | Direccidn

que reporta

Articulo del | Articulo 21

reglamento

Principales l. Administrar las unidades e instalaciones deportivas asignadas al Instituto.

atribuciones

Il. Supervisar el funcionamiento de las instalaciones deportivas y lugares destinados a la
practica de cualquier disciplina deportiva en el Municipio, que se encuentren bajo la asignacion
y administracién del Instituto;

M. Mejorar la Infraestructura deportiva en comunidades con rezago social, espacios
publicos e instalaciones deportivas, mediante el cuidado, fomento y creacidn de areas verdes;
V. Vigilar el oportuno y eficiente mantenimiento correctivo y preventivo de las
instalaciones deportivas asignadas al Instituto, asegurandose que éstas se encuentren en las
mejores condiciones de uso;

V. Cuidar y vigilar que las instalaciones deportivas se destinen prioritariamente a la
realizacion de los planes y programas del Instituto, asi como para prestar los servicios para los
cuales fueron creadas;

VI. Coordinarse con las personas responsables de la administracién de las diversas
instalaciones deportivas municipales y con los diferentes departamentos del Instituto, para la
consecucion de esfuerzos comunes que conlleven al cumplimiento del objeto del Instituto;

VII. Dar seguimiento a las actividades y tareas que realicen las personas responsables de la
administracién de cada instalacion deportiva;

VIII. Informar a la Direccién sobre las actividades, tareas y servicios que se realicen
coordinadamente con el personal responsable de la administracién de las instalaciones
deportivas;

IX. Dirigir estudios de factibilidad técnica, operacional y econdmica de materiales y equipo,
gue tengan como objeto la satisfaccion de las necesidades prioritarias de la comunidad
deportiva;

X. Proveer la informacion y la cooperacion que le sean solicitadas por el personal
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responsable de la administraciéon de las instalaciones deportivas, asi como la solicitada por
organismos externos, dentro de la esfera de sus atribuciones y previo acuerdo de la Direccion;
XI. Vigilar y velar por la buena imagen del Instituto entre la comunidad a través de un
debido y eficaz funcionamiento de las instalaciones deportivas del Municipio, asignadas al
Instituto;

XILI. Detectar dreas de oportunidad, en donde se pueda mejorar el funcionamiento y el
servicio a los usuarios de las instalaciones deportivas;

XIII. Realizar proyectos arquitectonicos en base a las necesidades de las instalaciones
deportivas.

Actividades
periddicas

l. Coordinar y supervisar las actividades del personal de mantenimiento asignado a la
instalacion deportiva;

Il. Ser responsable de mantener la operatividad de la instalaciéon deportiva, asi como
asegurarse de que se mantenga abierta al publico en los horarios establecidos y que se realice el
cierre de la instalacion al finalizar dicho horario;

Il Mantener la limpieza y el buen estado de las instalaciones deportivas, asi como del
equipamiento con el que cuenta;

V. Informar a la Subdireccion de Instalaciones sobre las necesidades y areas de
oportunidad, para garantizar un servicio de calidad al usuario de las instalaciones deportivas a
su cargo;

V. Ejecutar los trabajos de mantenimiento o realizar las gestiones necesarias para que
éstos se lleven a cabo;

VL. Informar sobre las actividades deportivas realizadas dentro de las instalaciones a su
cargo;

VII. Aproximarse a la comunidad para coordinar las actividades en los espacios deportivos
de la instalacién, aprovechando al maximo la disponibilidad de espacios y dando seguimiento a
las solicitudes formuladas por la ciudadania;

VIII. Solicitar al departamento administrativo, el material de mantenimiento necesario para
el buen funcionamiento de la instalacidn deportiva;

IX. Apoyar en la organizacién y logistica de los eventos que formen parte del Instituto,
dentro y fuera de las instalaciones deportivas asignadas formalmente;

X. Realizar informe periddico de actividades y mejoras realizadas en la instalacion
deportiva;

XI. Supervisar el control del calendario de uso de, las instalaciones deportivas.

Actividades
eventuales

l. Elaborar propuestas y proyectos arquitectdnicos que mejoren la accesibilidad y ayuden
a la practica del deporte adaptado;

Il. Informar a la Subdireccidn de Instalaciones sobre aquellas dreas de oportunidad donde
sea posible mejorar la infraestructura deportiva;

Il. Elaborar informes mensuales y trimestrales de sus actividades, y

V. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Direccion y la
Subdireccidn de Instalaciones Deportivas.




UNIDAD RESPONSABLE: IMDETE

Titulo  del | Departamento Administrativo

puesto

Objetivo del | Administrar recursos del instituto (IMDETE).

presupuesto | I. Presentar al director, el programa anual de trabajo y el proyecto de presupuesto
correspondiente;
1. Monitorear el cumplimiento de los objetivos relacionados a su area y promover acciones
gue conlleven a su mejoramiento;
M. Poner en vigor y vigilar el cumplimiento de las politicas institucionales, y las decisiones
encomendadas a su departamento, asi como proponer nuevas politicas o normas relativas a su
area de responsabilidad;
V. Proporcionar informacion, datos o asesora técnica que le sea requerida por cualquier
institucion oficial de acuerdo a las politicas establecidas al efecto.
V. Rendir informes periddicos al director del avance de los programas, actividades y
resultados de ejecucion asignados.
VI. Desempefiar las comisiones que el director le encomiende y acudir en representacién del
titular o del instituto por acuerdo expreso;
VII. Formular conforme a los lineamientos establecidos los manuales administrativos
correspondientes a su area.
VIII. Supervisar la conservacion y el uso adecuado de los bienes de su departamento.

Puesto  al | Direccidn

que reporta

Articulo del | Articulo 29

reglamento

Principales I Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto,

atribuciones

vigilando su utilizacién racional para el éptimo aprovechamiento;

Il Proponer nuevos procedimientos administrativos para el mejor funcionamiento del
Instituto;

Il Formular el anteproyecto y modificaciones de presupuesto anual de ingresos y egresos
del Instituto, y presentarlo a la Direccion;

V. Tramitar la entrega de las cantidades que le correspondan al Instituto, por concepto de
participaciones y subsidios municipales, en los términos de los ordenamientos legales aplicables.
V. Tramitar las solicitudes de bienes y servicios que requieran los érganos del Instituto para
su funcionamiento adecuado;

VL. Auxiliar a la Direccién en los procedimientos que se requieran para llevar a cabo las
adquisiciones en los términos del Reglamento aplicable;

VII. Programar y plantear a la Direccidn la calendarizaciéon de liberacién de recursos, necesaria
para la ejecucion de las actividades que integren los planes de trabajo autorizados;

VIII. Representar al Instituto en los eventos y celebraciones deportivas cuando el Director se
encuentre ausente y asi se le comisione formalmente via oficio;

IX. Controlar el almacén de material deportivo, efectuando inventarios periddicamente y
turnarlos a la Direccidn para su conocimiento;

X. Elaborar el rol de vacaciones del personal del Instituto y una vez aprobado por la
Direccidn vigilar su cumplimiento;

XI. Dirigir, controlar y supervisar el uso y control de vehiculos;

XIl. Coordinarse con los demas drganos que integran el Instituto y los diversos organismos
externos del dmbito de su competencia, de conformidad con las politicas y normas establecidas;
X, Elaborar el informe anual del estado que guardan la administracién y el patrimonio del
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organismo;

XIV. Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al
publico;

XV. Elaborar el anteproyecto y modificaciones de presupuestos de ingresos y egresos en las
diferentes instalaciones deportivas;

XVI. Elaborar oportunamente la contestacién de las observaciones formuladas por el Organo
de Fiscalizacién, a los organismos que conforman el Instituto;

XVIl.  Elaborar el anteproyecto y modificaciones de apertura programatica, asi como partidas,
subpartidas y cdédigos programaticos;

XVIIl.  Elaborar el proyecto y modificaciones de los programas operativos anuales y los
proyectos de inversiéon del Instituto;

XIX. Implementar los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los recursos de la
entidad paramunicipal;

XX. Elaborar informe trimestral contable del avance financiero y programatico del Instituto;
XXI. Elaborar el proyecto de los programas institucionales y de los operativos anuales, asi
como los presupuestos del Instituto para su aprobacion, al igual que sus modificaciones;

XXIl.  Elaborar en su caso, las propuestas de fijacidn y ajuste de los precios de bienes y servicios
que produzca o preste el Instituto, apegado a la programatica y presupuesto autorizado; y

XXIIl.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccién del Instituto.

Actividades
periddicas

I Recaudar todos los ingresos provenientes de subsidios municipales, aprovechamientos de
tipo corriente, aportaciones de los tres érdenes de gobierno de particulares.

1. Entregar a contabilidad los reportes necesarios con la documentacidon comprobatoria a
contabilidad para su debida contabilizacidn.

Il Realizar los convenios necesarios que se generen por las actividades propias de la
institucion.

V. Realizar los tramites de subsidio municipal.

V. Expedir las facturas de todos los ingresos de la institucion.

VI. Apoyar en la elaboracién del presupuesto de ingresos.

VII. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccién y

subdireccién administrativo del Instituto.
. Recursos materiales tendrad las siguientes atribuciones:

I Llevar el registro de todos los materiales, articulos, equipamientos, bienes muebles,
activo fijo, etcétera del IMDETE.

1. Realizar los comodatos y resguardos necesarios.

M. Realizar las acciones correspondientes para el abastecimiento de necesidades materiales
a las diferentes subdirecciones, departamentos, coordinaciones de IMDETE.

V. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccién y
subdireccién administrativo del Instituto.

. Contabilidad, tendra las siguientes atribuciones:
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I Elaboracién de Estados Financieros de la Entidad;

1. Establecer normas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacién y operacién del
area de contabilidad, de conformidad con los programas y politicas del Instituto;

1. Proveer la informacidon contable y financiera a la Subdireccién Administrativa, como
apoyo en la toma de decisiones;

V. Atender al personal de auditoria externa;

V. Revisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales, asi como autorizar los
comprobantes de pago asignandolos a las partidas correspondientes;

VI. Coordinar y efectuar el registro general de las operaciones financieras y contables para la
formulacion de los estados financieros;

VII. Verificar y cumplir con los sistemas y procedimientos técnicos utilizados en el Instituto,

reglamentos, normas juridicas y leyes fiscales correspondientes.
o Recursos Humanos contara con las siguientes atribuciones:
I Recibir y dar seguimiento a los movimientos de personal;

Il. Llevar el control de los expedientes personales;
II. Elaborar pre-némina y némina;

V. Atender inquietudes del personal del Instituto;
V. Elaborar nombramientos y credenciales;
VL. Mantener control sobre tarjetas del reloj checador.

Actividades
eventuales

I Presupuestos anuales.

Il Juntas de gobierno cada 3 meses.
Il Ley de ingresos y egresos.

V. Inventarios.

V. Analisis de compras.
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Titulo  del | Departamento de Desarrollo Deportivo

puesto

Objetivo del | Ejecutar los programas del instituto.

presupuesto | I. Presentar al director, el programa anual de trabajo y el proyecto de presupuesto
correspondiente;
1. Monitorear el cumplimiento de los objetivos relacionados a su area y promover
acciones que conlleven a su mejoramiento;
Il Poner en vigor y vigilar el cumplimiento de las politicas institucionales, y las
decisiones encomendadas a su departamento, asi como proponer nuevas politicas o
normas relativas a su area de responsabilidad;
V. Proporcionar informacidn, datos o asesora técnica que le sea requerida por
cualquier institucion oficial de acuerdo a las politicas establecidas al efecto.
V. Rendir informes periddicos al director del avance de los programas, actividades
y resultados de ejecucién asignados.
VI. Desempefiar las comisiones que el director le encomiende y acudir en
representacion del titular o del instituto por acuerdo expreso;
VII. Formular conforme a los lineamientos establecidos los manuales
administrativos correspondientes a su area;
VIII. Supervisar la conservacién y el uso adecuado de los bienes de su departamento.

Puesto  al | Direccidn

que reporta

Articulo del | Articulo 28

reglamento

Principales l. Ejecutar los Programas del Instituto mediante los cuales se otorgue un servicio

atribuciones

directo a la comunidad;

Il. Dirigir y coordinar a los departamentos de Deporte Popular, Deporte Estudiantil,
Deporte Asociado, Coordinacidn De Ligas Y Clubes Oficiales, Coordinacion De Eventos
Especiales Y Relaciones Publicas, Coordinacion De Medicina Del Deporte.

Il Evaluar el desarrollo de las actividades de los Departamentos a su cargo;

V. Asesorar a las/los titulares de los Departamentos a su cargo en el desarrollo de
los planes y programas de trabajo, vigilando el cumplimiento de los mismos;

V. Informar a la Direccidén acerca del desarrollo de los planes encomendados a
cada uno de los Departamentos a su cargo;

VI. Formular el anteproyecto anual de las actividades técnicas del Instituto;

VII. Atender las inquietudes de la ciudadania relativas a la practica deportiva;

VIll.  Analizar y dar tramite, a las solicitudes de apoyo que los miembros de la
comunidad presenten al Instituto para efecto de que sea proporcionado material y
apoyo deportivo;

IX. Documentar los resultados de su trabajo y proponer programas y métodos que
mejoren la aplicacidon de programas especificos; y.

Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccién del
Instituto.

. El Departamento de Desarrollo Deportivo para el ejercicio de sus atribuciones,
contara con los siguientes departamentos:
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l. Deporte Popular.
Il Deporte Estudiantil.
M. Deporte Asociado.

V. Coordinacién De Eventos Especiales Y Relaciones Publicas.
V. Coordinacion De Ligas Y Clubes Oficiales.

VL. Coordinacidon De Medicina Del Deporte.

VII. Coordinador de unidades deportivas.

VIII. Coordinacién de Espacios deportivos.

IX. Coordinacion juridica.

X. Coordinacidon de informacién deportiva.

Actividades
periddicas

I Implementar, ejecutar y supervisar los programas para la participacién de los
diferentes sectores de la poblacién en actividades fisicas deportivas y recreativas que
fomenten la: Salud, el desarrollo fisico y mental del individuo asi como la convivencia
social.

Il. Establecer y promover programas dirigidos a la comunidad que permitan la
participacién permanente en el deporte popular y la activacién fisica.

Il Atender y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo, planteadas
directamente por la comunidad para organizacién de eventos deportivos.

V. Establecer vinculos con las diferentes instituciones publicas, privadas y
educativas que ejecuten programas afines a la educacién y al deporte.
V. Disefiar y aplicar programas de capacitacion Técnica, Pedagdgica vy

Metodoldgica, que permita mantener a los deportistas del municipio en eventos
estatales, regionales, nacionales e internacionales.

VI. Atender y tramitar la documentacién y requerimientos que sean necesarios
para organizar la asistencia de los deportistas del municipio a eventos estatales,
regionales, nacionales e internacionales.

VII. Organizar los eventos y certdamenes promovidos por el Instituto Municipal del
Deporte; Asesorar en su funcionamiento a las ligas, clubes vy asociaciones
deportivas para la promocion y difusion de los eventos que ellos organizan.

VIII. Establecer y operar un sistema de identificacion, seleccién, seguimiento y
promocién de prospectos deportivos en sus fases formativas y selectivas.

IX. Promover la realizacidon de intercambios deportivos en los dmbitos estatales,
regionales, nacionales e internacionales.

X. Promover la realizacion de seminarios y conferencias de actualizacion,
dirigidas a directivos, entrenadores, promotores y deportistas.

XI. Implementar programas especiales tendientes a elevar el nivel competitivo
de los atletas y deportistas municipales.

XIl. Supervisar la preparacién y participacién de los deportistas que

representen al municipio en competencias a nivel estatal, regional, nacional e
internacional
X, Establecer programas de apoyo mediante el uso de las ciencias aplicadas
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al deporte, tales como la medicina del deporte, la psicologia y nutricién;

XIV.  Coordinar la programacion en el uso de las instalaciones deportivas, informando
de la misma al departamento de obras e instalaciones deportivas;

XV. Determinar y organizar competencias civicas Delegaciones que representen
oficialmente al Municipio en deportivas intermunicipales, estatales, nacionales e
internacionales.

XVI.  Vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones vy
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la direccién de Deportes,
verificando que estos se desarrollen dentro del marco juridico que rige la funcién de la
misma.

XVII.  Desarrollar planes y programas en los cuales participen nifios, jévenes, adultos,
adultos mayores y personas con capacidades diferentes.

XVIII.  Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

XIX. Dar seguimiento a los programas y proyectos de la direccion de Deportes.

XX. Gestionar el uso, préstamo o comodato a favor de la Administracidon Publica

Municipal, de equipamiento privado, instalaciones y escuelas deportivas para brindar un
mejor servicio a la comunidad.

XXI. Coordinar la entrega de reconocimientos a deportistas destacados que
participen en eventos estatales, nacionales e internacionales.

XXIl.  Vigilar el cumplimiento de la implementacion del Programa Anual de Deportes.
XXIIl.  Realizar reuniones periddicas con los Coordinadores a su cargo con el propdsito

de desarrollar la programacion, de manera que las actividades permitan optimizar los
recursos.

XXIV. Desarrollar propuestas de proyectos de infraestructura para las instalaciones
deportivas municipales.

XXV. Entregar un reporte diario sobre avances de su departamento por escrito al
auxiliar del director.

XXVI. Supervisar, verificar y controlar la correcta operacidn de cada uno de los
gimnasios e instalaciones deportivas municipales que se encuentran bajo la
responsabilidad de la Direccion de Deportes.

XXVII. Mantener una constante comunicacién con el Gobierno del Estado, a través del
INDE y con las Dependencias responsables del Deporte de los Municipios del area
metropolitana para intercambiar informacién y mecanismos relacionados con la
actividad deportiva.

XXVIII. Supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccidn para el cumplimiento de su funcion.

XXIX. Llevar el control estadistico de indicadores de los resultados de los torneos y
eventos especiales que se llevan a cabo en la direccidon de Deportes.

XXX. Disefiar la logistica de los eventos, por lo menos con dos meses de anticipacidn
a la fecha programada.

XXXI.  Programar las fechas de los eventos en coordinacidon con los responsables de
cada drea de la Direccidon de Deportes para elaborar el cronograma del afio siguiente.
XXXIl.  Cumplir con la entrega - recepcidon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccién de Deportes, en los términos que establezcan las
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disposiciones legales o administrativas y ordenamientos aplicables que al efecto se
expidan. Observar el cédigo de Etica municipal y asegurar su observancia entre los
Servidores Publicos que conforman la direccion de Deportes.

XXXIII. Las demds que le sefialen las Leyes y Reglamentos y las instrucciones que recibe
de sus superiores.

XXXIV. Las demds que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables
y las que sean encomendadas por el director.

Actividades
eventuales

I Asesorar legalmente todas las dreas del instituto en la elaboraciéon de la
normatividad;

1. Elaborar la documentacion legal respectiva para la comercializacién y uso
particular de las instalaciones del IMDETE;

M. Asesorar a la comunidad en la consecuciéon de apoyos ante otras instancias
gubernamentales, en materia aplicable;

V. Atender asuntos juridicos relacionados con el organismo;

V. Realizar propuestas para creacion y modificacién del marco juridico aplicable al
deporte en dmbito municipal,

VI. Integrar un compendio actualizado con las diversas disposiciones legales en
materia del deporte;

VII. Las demds que le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables

y las que sean encomendadas por el director Articulo.
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Titulo del | Auxiliar administrativo

puesto

Objetivo del | Apoyar en el drea administrativa en cada punto a desarrollar por parte del jefe administrativo
presupuesto que este le requiera.

Puesto al que | Departamento de administracion.

reporta

Articulo del | Articulo 29

reglamento

Principales l. Verificar y mantener actualizada toda la documentacidn y archivos contables;

atribuciones

Il. Coordinar todas las operaciones contables, las declaraciones de impuestos, el programa
de pagos a proveedores y acreedores, y todas aquellas relativas a la contabilidad general;

Il Atender oportunamente las instrucciones y realizar las actividades técnicas de la
contabilidad que le sean asignadas por la Direccion y el Departamento Administrativo, y

V. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y la Direccidon del
Instituto.

V. Llevar control de préstamos y anticipos a personal del Instituto;

VI. Dar seguimiento a los problemas laborales para dar una pronta resolucién;

VII. Mantener actualizado en el sistema, el inventario de Recursos Humanos;

VIII. Informar a la Direccion Municipal sobre las altas y bajas del personal;

IX. Colaborar en Manual

Procedimientos;

la elaboracién vy actualizaciéon del de Organizacion y

XX. Realizar reportes del gasto por concepto de ndmina, asi como de movimientos de

personal
Actividades l. Elaborar y dar atencion y seguimiento a las requisiciones de servicios generales de
periddicas todas las areas.

Il. Dar atencidn a los reportes enviados por el Centro Integral de Atencidn Ciudadana.

Il Canalizar a quien corresponda y darles el debido seguimiento hasta su conclusién.
Actividades l. Llevar el registro de todos los materiales, articulos, equipamientos, bienes muebles,
eventuales activo fijo, etcétera del IMDETE.

Il. Establecer normas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacién y operacién
del drea de contabilidad, de conformidad con los programas y politicas del
Instituto;

M. Llevar el control de los expedientes personales.
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Titulo del puesto

Auxiliar de Mantenimiento

Objetivo del | Apoyar al jefe de infraestructura deportiva en cada punto a desarrollar por parte del jefe
presupuesto administrativo que este le requiera.

Puesto al que | Departamento de infraestructura deportiva.

reporta

Articulo del | Articulo 21

reglamento

Principales I Realizar recorridos, levantamientos topograficos y gestiones necesarias en las

atribuciones

Unidades Deportivas para optimizar y realizar mejoras a la infraestructura deportiva;

Il Coordinar la entrega y resguardo del material y equipo utilizado en las actividades
deportivas;

M. Elaborar propuestas y proyectos arquitecténicos relacionados con las instalaciones
deportivas del Instituto, que tiendan a mejorar el servicio y atencién a la ciudadania;

V. Instalaciones sobre aquellas areas de oportunidad donde sea posible mejorar la
infraestructura deportiva;

Actividades
periddicas I Dar servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a bienes muebles e inmuebles.
Il. Instalacidon de nuevos equipos asignados a la Direccién de Deportes.
Il Reportar al Responsable de Cuadrilla el material requerido para atender cada una de
las solicitudes.
V. Apoyar los eventos especiales de la Direccién de Deportes.
V. Otras que le asigne el Responsable de Cuadrilla y sus superiores.
Actividades I. Elaborar propuestas y proyectos arquitectdnicos que mejoren la accesibilidad y ayuden a la
eventuales practica del deporte adaptado;

Il. Informar a la Subdireccion de

Elaborar informes mensuales y trimestrales de sus actividades, y

Il Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Direccién y la
Subdireccién de Instalaciones Deportivas.
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Titulo del
puesto

Promotor

Objetivo del
presupuesto

Activar a las niiias, nifos, jovenes, adultos y adultos mayores de la ciudad.

Puesto al
que reporta

Desarrollo deportivo

Articulo del
reglamento

Articulo 28

Principales
atribuciones

I Promotor y/o en su caso entrenador de alguna disciplina deportiva en
IMDETE.

1. Activaciones fisicas en diferentes escuelas y colonias de Tecate.

M. Limpieza en el area que trabaja y materiales.

V. Apoyo en eventos, ya sea limpieza o ayudar en lo que se pueda.

V. Apoyo a eventos realizados por IMDETE.
VL. Asistir a los eventos donde estamos en coordinacidn con otras
asociaciones

VII. Brigadas a las colonias donde cita el Ayuntamiento.

VIII. entregar reporte de actividades.

Actividades
periddicas

I Participacion y apoyo en eventos deportivos participacion en
convocatorias locales deportivas y civicas.

Actividades
eventuales

I Apoyo en curso de verano.
Il. Participacion en convocatorias oficiales.
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Titulo  del | Coordinador de promotores

puesto

Objetivo del | Realizar gestiones y estar en contante comunicacién con promotores.
presupuesto

Puesto  al | Desarrollo deportivo

que reporta

Articulo del | Articulo28

reglamento

Principales I Solicitar listado y plan de trabajo de cada promotor.

atribuciones

Llevar las carpetas de cada promotor por mes.
Realizar activacién cada promotor a escuelas o jardines de nifios.

Realizar eventos con el promotor.
V. Hacer llamadas a los promotores para ver sus necesidades.
VL. Visitarlos en las unidades donde estdn ubicados los promotores.
Actividades
periddicas VII. Realizas los oficios para cada promotor a diferentes escuelas o jardines de nifios o
dependencias.
VIII. Contestar oficio alguna dependencia que nos solicita el apoyo del promotor
IX.  Solicitar algunas necesidades de promotores con material deportivo
X.  Solicitar apoyo con mantenimiento sobre la limpieza con algunas unidades
Xl.  Solicitar gasolina para promotores.
XIl.  Salir con promotores a dar activacion para tomar fotografias.
X1, Enviar informacién y fotografia de activaciones a promocién y difusion.
XIV. Coordinar los eventos de promotores
XV. Informarle al director del evento
XVI. Solicitar a disefios para eventos especiales.
XVII. Enviar todos los datos del evento y solicitar boletaje evento.
XVIIl.  Se solicita a administracidn el pago de la peticion.
XIX. Se solicita, lugar del evento, tabloides, reconocimientos, aguas, trofeos, medallas
etc.
XX.  Solicitud de gasolina para salir hacer la publicidad o invitacién a las dependencias o
negocios, fabricas o escuelas.
XXI.  Solicitar al de mantenimiento que nos apoye con la limpieza y material que este a su
disposicion.
XXII. Solicitar patrocinios.
XXIILI. Realizar oficios al personal que nos apoyara en dichos eventos.
Actividades I Desarrollo de eventos deportivos.
eventuales 1. Participar en convenios de colaboracion.

Gestionar patrocinios.
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Titulo del puesto Caseta/Guardia/ Velador

Objetivo del presupuesto Vigilar y resguardar a los (as) usuarios y los
bienes inmuebles del IMDETE.

Puesto al que reporta Infraestructura deportiva

Articulo del reglamento Articulo 21

Principales atribuciones Vigilancia y reportes.

Actividades periddicas l. Reportar al responsable de Cuadrilla el

material requerido para atender cada una de
las solicitudes.
Il. Apoyar los eventos especiales de la
Direccidn de Deportes.
lll. Otras que Le asigne el responsable de
Cuadrilla y sus superiores.

V. Llevar diariamente una bitacora

de hechos y revisién de las areas.

Actividades eventuales I Dar servicio de mantenimiento
correctivo y preventivo a bienes muebles e
inmuebles.




