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I.- ANTECEDENTES HISTORICOS.  

La coordinación del deporte surgió en el año de 1988, siendo presidente municipal el C: Ángel 

Morales Cuevas cuando  dejo de ser comité deportivo municipal y quien  lo dirigió se denominaba 

presidente del comité deportivo municipal. 

 

En la actual administración se recibió la coordinación del deporte por nombramiento de cabildo el 

día 01 de enero de 2016 y la entrega a recepción se realizó en un acto general de la dirección de 

desarrollo social. 

II. OBJETIVO DE LA COORDINACIÓN DEL DEPORTE 

Promover, organizar, fomentar la cultura física, el deporte, la recreación, la salud física y mental 

para desarrollar una mejor calidad de vida en la comunidad mediante una práctica sistemática. 

III. FUNDAMENTO LEGAL 

 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS  UNIDOS MEXICANOS: 

Artículo 115, párrafo segundo  fracción III; 

 Constitución política del estado  libre y soberano 

Artículos 112, 113 y 124; 

 Ley orgánica  municipal de estado de México; 

Articulo 31 fracciones 1, 1bis, XXXIX; articulo 91 fracciones  VIII y IX; 164 y 165 

 Ley de transparencia  y acceso a la información pública  del estado de México y 

municipios: 

Artículo 12 fracción I. 

 Ley de cultura física  y deporte del Estado de México 

Capítulo I, art.1, 2, 3, 4; cap. II art.5; cap. III, art 7; art 8; frac. I, II, III, IV, V, VI; art 9; art 10, 

frac. I, II, III…. XIX; cap. IV, art. 11,12 frac. I, II, III, IV, V VI, VII, VIII, IX, X; art 13, cap. V, art 

14, 15; cap.VI, art 16, 17, 18 frac I, II, III, IV,V, VI ,VII, VIII, IX; ART 19, CAP. VII, art 20,21 ; 

VIII, art 22, 23, 24; cap. IX, art 25, 26, 27 frac. IV, V, VI, VII, VIII  art 28, 29 cap. X; art 30, 

31,32, frac. I, II, III, IV, V, VI; cap. XI; art 33, 34, 35 frac. I, II, III, IV, V, VI; cap. XII; art 36, frac 

I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, art 37 frac. I, II, III, IV, V, VI inciso a) y b); cap. XIII,  art 38, 

transitorios Art. Primero al quinto. 

 Reglamento de la ley  de cultura física y deporte estado de México 

 

 Bando Municipal de Melchor Ocampo 2016 capítulo III de  los fines del ayuntamiento, 

fracción XVI impulsar el desarrollo social, económico, cultural y deportivo de la sociedad 
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IV.OBJETO Y ATRIBUCIONES 

1.3 COORDINACION DEL DEPORTE 

1.3.1 DEPORTIVOS 

1.3.2 PLAZA ESTADO DE MÉXICO 
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V.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

1. Desarrollo Social 

1.3  Coordinación del Deporte 

1.3.1 Deportivos 

1.3.2 Plaza Estado de México 

1.3.3 Campo de futbol municipal de Tenopalco 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL 

COORDINACION DEL DEPORTE 

DEPORTIVO MELCHOR 

OCAMPO 

DEPORTIVO ALAMOS PLAZA ESTADO DE 

MEXICO 
PLAZA ESTADO DE 

MEXICO 
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VI. FUNCIONES DE LA COORDINACION DEL DEPORTE. 

* Fomentar y promover la cultura física, la recreación, el deporte, la salud física y mental, en la 

población mediante una práctica sistemática y así mismo elevar su calidad de vida. 

* Asistir a reuniones a las que convoque la CUFIDE. 

* Impulsar la realización  de eventos deportivos  que promuevan el desarrollo de comunidades 

saludables 

* Organizar eventos de recreación comunitaria entre la población. 

* Dar a conocer e implementar acciones de acuerdo a los programas deportivos Federales, 

Estatales y Municipales a las instituciones oficiales y particulares. 

* Brindar apoyo a los atletas de alto rendimiento que pertenezcan al municipio. 

* Supervisar los trabajos de mantenimiento de los diferentes deportivos y recreativos del 

municipio. 

* Supervisar el funcionamiento del personal de los diferentes deportivos. 

* Dar informe sobre las actividades durante el mes al área adscrita. 

* Dar atención a los deportistas y ciudadanía en general. 

Articular acciones y programas que impulsen la práctica de actividad deportiva en el municipio 

atendiendo a las diferentes disciplinas que sean  de interés para la comunidad 
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Actividades del Personal Adscrito a la Coordinación del Deporte. 

  

  

Nombre  Puesto  Adscrito a Actividades  

Adrián Loreto Solano 
Parra  

Coordinador  Desarrollo Social  Supervisar los trabajos de 
mantenimiento de los 
deportivos  
Atención al publico  
Organización de eventos 
deportivos  
Gestión de material deportivo  

Marco Antonio Pruneda 
Pérez  

Encargado del deportivo  
“Melchor Ocampo” 

Coordinación del 
deporte  

Coordinar los trabajos de 
mantenimiento del deportivo  

Catarino Núñez 
Domínguez  

Personal Auxiliar  Coordinación del 
deporte  

Dar mantenimiento al 
deportivo 

Cesar Alejandro Ortiz 
Vega  

Encargado del deportivo 
los álamos  

Coordinación del 
deporte 

Coordinar los trabajos de 
mantenimiento del deportivo  

Juan Manuel Juárez 
Vargas  

Personal Auxiliar  Coordinación del 
deporte 

Dar mantenimiento del 
deportivo  
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Actualización: con el propósito de que la información que contienen los manuales no resulte 

obsoleta, la unidad de coordinación de los trabajos debe aplicar mecanismos periódicos de 

revisión y actualización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos 

Responsable  Código del Procedimiento  

Revisión  Fecha  

Página donde se encuentra la 
modificación  

Capítulo, Numero, inciso y 
formato de ubicación para 
modificaciones  

Descripción del cambio  
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Presentación  

 

Con el fin de promover el desarrollo administrativo; así como contribuir a la mejora y 

fortalecimiento de la administración pública del H. ayuntamiento constitucional de Melchor 

Ocampo, Estado de México, se establece el presente manual de procedimientos como un 

instrumento que permitirá aportar la información referente al funcionamiento interno de la 

coordinación del deporte municipal; dicho documento contiene la descripción de las operaciones, 

así como los responsables y funciones de quienes la conforman bajo un marco jurídico que las 

sustenta. 

 

El presente manual permite resumir de forma ordenada y detallada la secuencia de las 

operaciones que se efectúan para su actuar; así mismo permite facilitar los canales de 

comunicación con labores de auditoria y evaluación del control interno; transparentando las 

actividades que lleva a cabo dicha coordinación. 

 

Objetivos del manual.  

 

Obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecución del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete 

a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias 

Precisar responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de las actividades; 

Normar las acciones de todas las áreas funcionales a través de procedimientos escritos, que 

peritan una adecuada aplicación e interpretación homogénea; 

Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que efectúan las áreas 

administrativas  
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Portada del procedimiento 

 

Nombre del Procedimiento                                                                         Código  DS/CD/01 

Promoción del Deporte  

Elaboro:                                                                                                            Firma: 

Profr. Adrián Loreto Solano Parra 

Revisó:                                                                                                              Firma: 

Mtra. Araceli Adriana Flores colín 

Aprobó:                                                                                                            Firma: 

Mtro. Francisco Javier Esquivel Núñez 

Vo. Bo.                                                                                                              Firma: 

 

Fecha de aprobación por cabildo  

Titulo 

1.- Objetivo 

2.- Alcance 

3.- Políticas  

4.- Fundamento Legal  

5.- Responsabilidades  

6.- Descripción de Actividades  

7.- Diagrama de flujo  

8.- Control de revisiones y/o modificaciones   
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Área: Coordinación del Deporte              Procedimiento: Promoción del Deporte      Código  DS/CD/01 

Fecha.                                                                                                          Núm. De Pág. 3 

Formatos de del procedimiento para el desarrollo de políticas. 

1. Objetivo.  
Fomentar y facilitar la práctica deportiva  para elevar su calidad de vida así como mejorar la salud 
física y mental de la población. 
 

2. Alcance.  
A todo el municipio. 
 

3. Políticas.   
Establecidas por la Dirección de Cultura Física y Deporte CUFIDE.  
Los deportistas y los usuarios deben cubrir los requisitos establecidos en el reglamento       
municipal. 
 

4. Fundamento legal 

 Constitución Política de  los Estados  Unidos Mexicanos 

 Constitución Política del Estado libre y soberano de  México 

 Ley Orgánica Municipal de Estado de México 

 Ley de transparencia  y acceso a la  información pública del estado de México y municipios 

 Ley de cultura física y de deporte del estado de  México, reglamento de la ley de cultura 
física y deporte del estado de México 

 Bando municipal 2016 
 

5. Responsabilidades 
1.Dirección de desarrollo social 

a.   Manejo eficaz de la  coordinación 
2. Coordinación del deporte. 

a. Atención a la  población 
b. Cumplir con el plan de trabajo deportivo 
c. Planear y organizar actividades-eventos deportivos 
d. Asistir a reuniones  convocadas por el CUFIDE 
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Procedimiento: Promoción del 
 deporte                                                                 código de procedimiento 
                                                                                                   Núm. De pagina  

DS/DC/01 

 4 

Núm. Responsable Actividades Insumo 

01 Coordinador 

Asiste a las reuniones  convocadas 
por CUFIDE y organismos  

relacionados  por el deporte Invitación del CUFIDE 

02 Coordinador 
Informa a la directora las 

actividades que se realizaran Oficio 

03 Directora 

Instruye al coordinador  para llevar 
a cabo las actividades de  

promoción deportivas Verbal /Oficio 

04 Coordinador 

Promociona a los deportes y 
eventos que se realicen en el 

municipio 
Perifoneo, trípticos y 

volantes 

05 Coordinador 

Informa a la dirección de desarrollo 
social, al CUFIDE  el término  de la 

promoción 
Oficio y evidencias 

documentales 

  Fin del procedimiento  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento: 
Promoción  del  deporte diagrama  
De flujo                                                                       código de procedimiento 
                                                                                                    Núm. De pagina 

DS/CD/01 

5 

Dirección de desarrollo social Coordinación del deporte CUFIDE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inicio Asiste a las reuniones 

convocadas por 

CUFIDE y organismos  

relacionados con el 

deporte 

Informa a la Dirección 

de desarrollo social, al 

CUFIDE el término de 

la promoción 

Informa a la Directora 

las actividades que se 

realizaran 

Instruye al 

coordinador para 

llevar a cabo las 

actividades de 

promoción 

Promociona  los 

deportes o eventos 

que se realicen en el 

municipio 

Fin 
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Descripción de procedimientos 

Área: Coordinación del deporte          Procedimiento: permiso de uso de instalaciones deportivas 
Código DS/CD/01 

FECHA                                                                                               Núm. De Pág.  3 

Formatos de procedimientos  para el desarrollo de  políticas 

1.0 Objetivo 
Llevar el control de uso de los espacios deportivos solicitados por la ciudadanía para una 
mejor coordinación entre esta dependencia  y los solicitantes 

2.0 Alcance 
Para todos  los espacios  o unidades deportivas administradas  por la Coordinación del 
Deporte Municipal 

3.0 Políticas 

 Se respetaran los  lineamientos establecidos en el reglamento interno de la 
coordinación del deporte municipal para el mejor  uso de las  instalaciones 

 Las personas  interesadas deberán acudir en horario de oficina debidamente con 
los requisitos establecidos 

4.0 Fundamento legal 

 Constitución Política  De Los Estados  Unidos Mexicanos: 

 Constitución Política Del Estado Libre Y Soberano  De México 

 Ley Orgánica  Municipal Del Estado De México 

 Ley De Transparencia Y Acceso A La  Información Pública  Del Estado De México Y 
Municipios 

 Ley De Cultura Física Y Deporte Del Estado Del México 

 Bando Municipal 2016 

 Acuerdo De Los Usuarios (Verbal) 
5.0 Responsabilidades 

5.1 coordinación del deporte  
5.1.1 Autorización del permiso y uso del espacio 

5.2 Auxiliares deportivos  
5.2.1 Revisión y asignación del espacio por cada unidad deportiva 

 
 

   

 

 

 

Procedimiento : Permiso de uso 
de instalaciones deportivas                            Código de procedimiento 

DS/CD/01 
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                                                                                           Núm. de pagina 4 

Núm. Responsable Actividad Insumo 

01 
Interesado 

Solicita requisitos para el uso de 
espacios deportivos, directamente en 
la  coordinación del deporte municipal Verbal 

02 
Interesado 

Acude a la coordinación del ,deporte 
municipal a entregar documentación Oficio 

03 

Coordinador del deporte 

Otorga información y requisitos para 
el permiso. Recibe documentación 
turna solicitud al personal auxiliar del 
deportivo Verbal 

04 
Auxiliar  

Verifica si está disponible el espacio 

Verbal 

05 

Interesado 

Acude al área de tesorería a efectuar  
su pago de aportación a mejoras 
conforme a la gaceta de gobierno del 
edo. Méx vigente  

06 
Tesorería 

Recibe el pago por uso de las  
instalaciones 

 

07 
Coordinador del deporte 

Firma permiso Oficio y evidencias 
documentales 

08 
Interesado 

Recibe documentos firmados 

oficio 

09 
Interesado 

Acude a la instalación deportiva y 
efectúa pago para mantenimiento 

 

  Fin del proceso  
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Procedimiento: 
Permiso de uso de instalaciones 
Deportivas                                                                      código de procedimiento 
                                                                                                     Núm. De pagina 

DS/CD/01 

5 

Interesado Coordinador del deporte Auxiliar   

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción de procedimiento  

Inicio 

Acude a la 

coordinación del 

deporte municipal a 

entregar 

documentación 

Otorga  información 

y requisitos  para el 

permiso. Recibe 

documentación 

Turna solicitud al 

personal auxiliar del 

deportivo 

Verifica si está 

disponible el espacio  en 

el deportivo 

¿Espacio 

disponibl

e? Si- no 

Se notifica al 

interesado 

Recibe el pago por  

uso de las 

instalaciones 

Recibe  

documentación 

Firma el permiso 

Recibe el pago para 

mantenimiento de  las  

instalaciones Fin 

Solicita requisitos 

para el uso de 

espacios deportivos, 

directamente en la  

coordinación del  

deporte municipal 
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Área:  coordinación del deporte          Procedimiento: permiso de  uso temporal de espacio deportivos 
para vendedores                                                                                código DS/CD/01 

Fecha                                                                                                        Núm. De Pág.  3 

Formatos de procedimiento para el desarrollo de políticas 

1.0 objetivos 
Otorgar dentro de las  unidades deportivas permiso a vendedores ambulantes dentro de las  
instalaciones deportivas 

2.0 Alcance 
Para espacios ubicados en las unidades deportivas 

3.0 Políticas 

 Únicamente el interesado podrá hacer uso de las instalaciones deportivas con previa 
autorización del coordinador del deporte 

4.0 Fundamento legal 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 Constitución política del estado  libre y soberano de México 

 Ley orgánica municipal de estado de México 

 Ley de transparencia y acceso a la información pública del estado de México y municipios 

 Ley de cultura física y deporte del estado de México, reglamento de la ley de cultura 
física y deportivo del estado de México 

 Bando municipal 2016-2018 
5.0 Responsabilidad 

5.1 coordinación del deporte 
5.1.1 Autorización del permiso y uso del espacio 

5.2 Auxiliares deportivos 
5.2.1 revisión y asignación del espacio en las  unidades deportivas para los 

vendedores ambulantes 
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Procedimiento: Permiso de uso 
De instalaciones  deportivas                               código de procedimiento 
                                                                                      Núm. De pagina 

DS/CD/01 

4 

Núm. Responsable Actividad Insumo 

01 

Interesado 

Solita requisitos para el uso de 
espacios deportivos, directamente 
en la coordinación del deporte 
municipal Verbal 

02 
Interesado 

Acude a la coordinación del deporte  
municipal a entregar  
documentación Oficio 

03 

Coordinador del deporte 

Otorga  información y requisitos  
para el permiso. Recibe 
documentación turna solicitud al 
personal auxiliar del deportivo Verbal 

04 Auxiliar deportivo Verificar si esta disponible  el espacio Verbal 

05 

Interesado 

Acude al área de tesorería a efectuar 
su pago de aportación a mejoras 
conforme a la gaceta de gobierno del 
edo. ,Méx vigente 

 

06 
Tesorería 

Recibe el pago por uso de 
instalaciones 

 

07 
Coordinador del deporte 

Firma permiso Oficio y evidencia 
documentales 

08 Interesado Recibe documento firmado Oficio 

09 
Interesado Acude a la instalación deportiva y 

efectúa pago para mantenimiento 
 

  Fin del proceso  
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Procedimiento 
Promoción del deporte diagrama                       Código de procedimiento 
De flujo                                                                               Núm. De pagina 

DS/CD/01 

5 

 

Interesado Coordinador del deporte Auxiliar deportivo Tesorería municipal 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Solicita requisitos 

para el uso de 

espacios deportivos, 

directamente en la  

coordinación del  

deporte municipal 

Acude a la 

coordinación del 

deporte municipal a 

entregar 

documentación 

Otorga  información 

y requisitos  para el 

permiso. Recibe 

documentación 

Turna solicitud al 

personal auxiliar del 

deportivo 

Verifica si está 

disponible el espacio  en 

el deportivo 

¿Espacio 

disponibl

e? Si- no 

Se notifica al 

interesado 

Recibe el pago por  

uso de las 

instalaciones 

Recibe  

documentación 

Firma el permiso 

Recibe el pago para 

mantenimiento de  las  

instalaciones Fin del 

proceso 



   

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO 

 

Elaboró Revisó Aprobó 

PROFR. ADRIAN LORETO SOLANO PARRA MTRA. ARACELI ADRIANA  FLORES 
COLIN 

MTRO. FRANCISCO JAVIER NÚÑEZ 
ESQUIVEL 

Coordinación del deporte Directora de desarrollo social Secretario del H. ayuntamiento  

 

22 
 

Control de revisiones y modificación de los procedimientos 

responsable Código de proceso 

revisión fecha 

Página donde se encuentra la 
modificación 

Capítulo, numero, inciso y 
formato de ubicación para 
modificaciones 

Descripción del cambio 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


