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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una herramienta que sirva de guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades que se efectian dentro
de la Direccion de Deportes del Municipio de Cuautlancingo, asi como el de servir como un instrumento de
consulta y mejora continua.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para
cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo. Cabe mencionar que este documento
esta sujeto a actualizaciones que permita adaptarse de mejor manera a las actividades que desempefian dentro
de esta Direccion para hacerlas més eficientes y eficaces en su desarrollo diario.

Va dirigido a todo el personal de La Direccion de Deportes, colaborando eficiente y oportunamente en los
lineamientos que marca este manual, traduciendo su ejecucion en el logro de la mejora continua de los servicios
ofertados.

Il. OBJETIVO

Conocery aplicar los procedimientos de las acciones realizadas en la Direccion de Deportes para su correcta
aplicacion y ejecucion.

lil. MARCO JURIDICO

1. Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

. Estatal
o  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Estatal del Deporte del Estado de Puebla.

. Municipal
e Ley Organica Municipal
e Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. Realizacion de Eventos Deportivos.

2. Gestion de Proyectos.
3. Autorizacion para los diferentes espacios deportivos.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PATICULAR.
1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS.

Nombre del R

ealizacion de Eventos Deportivos.

Procedimiento:
Objetivo: Fomentar la actividad fisica recreativa, familiar y de alta competencia como ayuda para mantener una vida
isaludable en todos los grupos de edad de la poblacion del Municipio.
Fundamento legal: Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Ley Estatal de Deporte del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.
En caso de que la Administracion Municipal no pueda solventar financieramente el proyecto, se gestionara
Politicas de Operacién: recuso necesario con empresas privadas.
La direccion de Deporte tomara en cuenta las solicitudes de actividades deportivas para la realizacion d
eventos deportivos que se ejecutaran en el afio en curso.
Sera responsabilidad de la Direccion Deporte entregar un informe de financiero al Area de Tesoreria Municip
si el recurso fue proporcionado por la misma.
Tiempo promedio de Unimes
gestion: i
Descri;_)ci_é ndel Procedimiento administrativo para todo el sector deportivo.
procedimiento:
g Formato o
Responsable No. Actividad Dot Tantos
Planea y presenta al director los posibles eventos | Proyecto del
Auxiliar Administrativo 1 deportivos a realizar. plan Anual de 1
Actividades
; Revisa lo presentado por el auxiliar administrativo u :
Director 2 elige el evento a realizar, Cronograma No aplica
Director 3 Presenta proyecto y presupuesto para aprobacion. Presupuesto No aplica
Presidencia Municipal 4 AOBIES poyecto i prestlieto, Proyecto y No aplica
Presupuesto
NO SE AUTORIZA
Director 5 Ggstiona recursos econdémicos con empresas Presupuesto No aplica
privadas.
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AUTORIZA RECURSO
Presidencia Municipal 6 Otorga el recurso. Presupuesto No aplica
Director 7 Realiza el evento. No aplica No aplica
Auxiiar Administrativo 8 Presenta informe de resultados. Informe. 1
Director 9 Presenta informe financiero a presidencia Municipal. (ibrme 1

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS.

Auxiliar Administrativo

Director

Presidencia Municipal

=]
v

1. Planeay presenta al
director los posibles

2. Revisa lo presentado por el

eventos deportivos a
realizar.

auxiliar administrativo u elige el
evento a realizar.

4. Analiza proyecto y presupuesto.

v v

NO SE SE
AUTORIZA AUTORIZA

3. Presenta proyecto y presupuesto
para aprobacion.

5. Gestiona recursos econémicos con
empresas privadas.

6.0torga el recurso

8. Presenta
informe de
resultados.

7. Realiza el evento.

9. Presenta informe financiero
a presidencia Municipal.

A\ 4

S

Pégina 6 de 12




CUAUTLANCINGO 202)-2024

N Manual de Procedimientos
{gg} &%%]1%21%) Direccién de Deportes Afio de elaboracion: 2021

Clave: CU.CM/MP.038/DEPOR

2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE PROYECTOS.

Nombre del Procedimiento:

Gestion de Proyectos.

Objetivo:

Planear y coordinar las acciones de promocion y organizacion de actividades deportivas como base para
una vida saludable

Fundamento legal:

Ley General de Cultura Fisica y Deporte (Art. 2)
Ley Estatal de Deporte del Estado de Puebla (Art. 4 Art. 5 Art. 6 Art. 7 Art. 8)
Ley Orgénica Municipal (Art. 219 Fraccion IX)

Politicas de Operacion:

En caso de que la Administracion Municipal no pueda solventar financieramente el proyecto, sera su
responsabilidad explicar al solicitante los motivos de la negativa.

La Direccion de Deporte tomara en cuenta las solicitudes de proyectos, para realizar la gestion de dichos
y puedan ejecutarse.

Sera responsabilidad de la Direccion Deporte verificar la correcta aplicacion del recurso otorgado al
proyecto.

Tiempo promedio de gestién: | Un mes.
Descripcion del procedimientoiProcedimiento administrativo para todo el sector deportivo.
Responsable No Actividad Homateo Tantos
: Documento
Solicitante 1 Presenta solicitud ante la direccion de Solicitud 1
deportes.
Alia Adranstati 2 Recepciona la solicitud de gestion del Solicitud 1
proyecto.
Diector 3 Se analiza si el proyecto es viable. No aplica No aplica
SE RECHAZA PROYECTO
Bedc 4 Rechaza proyecto y expone motivos No aplica No aplica
SE APRUEBA PROYECTO
Blector 5 Realiza |a gestion publica del proyecto Proyecto 1
Director 6 Recibe convenio de aportacion. Convenio 1
Blrecior 7 Entrega apoyo al solicitante Cartatle 1
autorizacion
Director 8 Yeltialaiegloacki 6o fooilkeq, Inspeccion fisica 1
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Auxiiar administrativo 9 Recibe expediente técnico de apoyo. Expediente
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA GESTION DE PROYECTOS.

Solicitante

Auxiliar Administrativo

Director

)

2. Recepciona la solicitud de
gestion del proyecto.

1.Presenta  solicitud
ante la direccion de | |
deportes.

3. Se analiza si el proyecto es viable.

RECHAZA EL APRUEBA EL
PROYECTO PROYECTO
A4
4. Rechaza 5. Realiza la gestion
proyecto y expone plblica del proyecto
motivos= FIN

9. Recibe expediente técnico de

6. Recibe convenio de aportacion.

A

7. Entrega apoyo al solicitante.

apoyo.

FIN <

A

recurso.

8. Verifica la aplicacion de
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION PARA LOS DIFERENTES ESPACIOS
DEPORTIVOS.

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion para los diferentes espacios deportivos.

Objetivo: Hacer un buen uso de las Unidades deportivas del municipio, llevando un control adecuado y siendo
usadas de la forma correcta por los solicitantes.
Fundamento legal: Ley General de Cultura Fisica y Deporte. (Art. 1 Art. 2 07)

Ley Estatal de Deporte del Estado de Puebla. (Art. 9 Fraccion IV).

Ley Organica Municipal. (Art. 219 Fraccion IX.)

Politicas de Operacion: En caso de que la Unidad Deportiva solicitada no pueda ser utilizada en la fecha y hora, sera su
responsabilidad explicar al solicitante los motivos de la negativa.

La Direccion de Deporte brindara fechas y horas alternativas en caso de la negativa de la solicitud dej
rautorizacién. La direccion de Deporte tomara en cuenta las solicitudes, para realizar un control adecuado
y uso de las Unidades Deportivas.
£l solicitante se comprometera a realizar un uso adecuado de las Unidades Deportivas, lo que implicara n
ocasionar ninglin dafio de cualquier tipo a estas.
Tiempo promedio de gestion: | Un mes.

Descripcion del procedimiento: | Procedimiento administrativo para todo el sector deportivo.

1 Formato o
Responsable No. Actividad Dok anents Tantos
s e e Recepciona las Solicitudes de Autorizacion de) g
Auxiliar Administrativo 1 las Unidades Depottivas del municipio de Solicitud 1
Cuautlancingo.
Director 2 Se remite a la agenda, para verificar que el No aplica No aplica
diay hora en que fue solicitada la Unidad
Deportiva esté disponible.
SE RECHAZA LA SOLICITUD
Director 3 Rechaza |a solicitud de autorizacion y explica R
los motivos o gpfica No aplica
Auxiliar administrativo 4 Se da una alternativa de fecha y hora para No aplica
ocupar la Unidad Deportiva.=FIN No aplica
SE APRUEBA LA SOLICITUD
Salicitante 5 Entrega oficio de autorizacion al solicitante. Oficio 1
FIN
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA AUTORIZACION PARA LOS DIFERENTES ESPACIOS DEPORTIVOS.

Auxiliar Administrativo

Director

Solicitante

=

2. Se remite a la agenda, para
verificar que el diay horaen que
fue solictada la Unidad

5. Entrega oficio de
autorizacion al
solicitante

Deportiva esté disponible.
A
1. Recepciona las v v
Solicitudes de Autorizacion Se rechaza Se aprueba
de las Unidades Deportivas la solicitud la solicitud
del municipio de
Cuautlancingo.
3. Rechaza la [¢
solicitud de
autorizacion y
4. Se da una explica los motivos.
alternativa de fechay
hora para ocupar la
Unidad
Deportiva.=FIN

D
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Vi. GLOSARIO DE TERMINOS.

Convenio Situacion de conformidad o acuerdo entre dos 0 mas personas sobre un asunto
determinado.

Diagrama Representacion gréfica de un fenémeno o una ley cientifica.

Inspeccion Exploracion fisica que se realiza principalmente con la vista.

Logistica Conjunto de los medios para llevar a cabo un fin determinado de un proceso
complicado.

Proyecto Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar
un determinado objetivo.

Sector Parte de una clase o colectividad que presenta caracteres particulares.
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