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I.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

La coordinacién del deporte surgié en el afio de 1988, siendo presidente municipal el C: Angel
Morales Cuevas cuando dejo de ser comité deportivo municipal y quien lo dirigié se denominaba
presidente del comité deportivo municipal.

En la actual administracién se recibio la coordinacidn del deporte por nombramiento de cabildo el
dia 01 de enero de 2016 y la entrega a recepcidn se realizd en un acto general de la direccién de
desarrollo social.

1. OBJETIVO DE LA COORDINACION DEL DEPORTE

Promover, organizar, fomentar la cultura fisica, el deporte, la recreacién, la salud fisica y mental
para desarrollar una mejor calidad de vida en la comunidad mediante una practica sistematica.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

Articulo 115, parrafo segundo fraccion lli;

Constitucion politica del estado libre y soberano

Articulos 112, 113 y 124;

Ley organica municipal de estado de México;

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

Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del estado de Méxicoy
municipios:

Articulo 12 fraccion I.

Ley de cultura fisica y deporte del Estado de México

Capitulo |, art.1, 2, 3, 4; cap. Il art.5; cap. lll, art 7; art 8; frac. |, II, Ill, IV, V, VI; art 9; art 10,
frac. I, I, lll.... XIX; cap. IV, art. 11,12 frac. I, II, I, IV, V VI, VII, VIII, IX, X; art 13, cap. V, art
14, 15; cap.Vl, art 16, 17, 18 frac |, I, Ill, IV,V, VI, VII, VIII, IX; ART 19, CAP. VI, art 20,21 ;
VI, 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, I, 1, IV, V, VI; cap. XI; art 33, 34, 35 frac. |, I, Ill, IV, V, VI; cap. XII; art 36, frac
I, 1, 10, 1V, V, VI VI VI art 37 frac. L, L L, 1V, V, Vlinciso a) y b); cap. XllI, art 38,
transitorios Art. Primero al quinto.

Reglamento de la ley de cultura fisica y deporte estado de México

Bando Municipal de Melchor Ocampo 2016 capitulo lll de los fines del ayuntamiento,
fraccion XVI impulsar el desarrollo social, econdmico, 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 MEXICO
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V.ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Desarrollo Social

1.3 Coordinacién 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

Gobierno de Desarrollo 2016-2018

.

DEPORTIVO MELCHOR PLAZA ESTADO DE DEPORTIVO ALAMOS PLAZA ESTADO DE
OCAMPO MEXICO MEXICO
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VI. FUNCIONES DE LA COORDINACION DEL DEPORTE.

* Fomentar y promover la cultura fisica, la recreacion, el deporte, la salud fisica y mental, en la
poblacién mediante una practica sistematica y asi mismo elevar su calidad de vida.

* Asistir a reuniones a las que convoque la CUFIDE.

* Impulsar la realizacion de eventos deportivos que promuevan el desarrollo de comunidades
saludables

* Organizar eventos de recreacion comunitaria entre la poblacion.

* 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 area adscrita.
* Dar atencidn a los deportistas y ciudadania en general.

Articular acciones y programas que impulsen la practica 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 Coordinacion del Deporte.
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Nombre

Puesto Adscrito a

Actividades

Adrian Loreto Solano
Parra

Coordinador Desarrollo Social

Supervisar los trabajos de
mantenimiento de los
deportivos

Atencion al publico
Organizacion de eventos
deportivos

Gestion de material deportivo

Marco Antonio Pruneda

Encargado del deportivo | Coordinacion del

Coordinar los trabajos de

Pérez “Melchor Ocampo” deporte mantenimiento del deportivo
Catarino Nufez Personal Auxiliar Coordinacion del Dar mantenimiento al
Dominguez deporte deportivo

Cesar Alejandro Ortiz

Encargado del deportivo | Coordinacion del

Coordinar los trabajos de

Vega los dlamos deporte mantenimiento del deportivo
Juan Manuel Judrez Personal Auxiliar Coordinacion del Dar mantenimiento del
Vargas deporte deportivo
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Actualizacion: con el propésito de que la informacién que contienen los manuales no resulte
obsoleta, la unidad de coordinacién de los trabajos debe aplicar mecanismos periddicos de
revisién y actualizacion.

Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Responsable Cédigo del Procedimiento
Revision Fecha

Pagina donde se encuentra la | Capitulo, Numero, inciso y Descripcion del cambio
modificacion formato de ubicacion para

modificaciones
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l. Presentacion

1l Objetivos del Manual

1. Procedimientos
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V. Organigrama general
V. Estructura Orgénica
VL. Organigrama Estructural
VII. Funciones
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-

Con el fin de promover el desarrollo administrativo; asi como contribuir a la mejoray
fortalecimiento de la administracién publica del H. ayuntamiento constitucional de Melchor
Ocampo, Estado de México, se establece el presente manual de procedimientos como un
instrumento que permitira aportar la informacidn referente al funcionamiento interno de la
coordinaciéon del deporte municipal; dicho documento contiene la descripcidn de las operaciones,
asi como los responsables y funciones de quienes la conforman bajo un marco juridico que las

sustenta.

El presente manual permite resumir de forma ordenada y detallada la secuencia de las
operaciones que se efectlan para su actuar; asi mismo permite facilitar los canales de
comunicacién con labores de auditoria y evaluacidn del control interno; transparentando las
actividades que lleva a cabo dicha coordinacién.

Objetivos del manual.

Obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucidon del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete
a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias

Precisar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades;

Normar las acciones de todas las dreas funcionales a través de procedimientos escritos, que
peritan una adecuada aplicacién e interpretacidn homogénea;

Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que efectuan las areas

administrativas
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Portada del procedimiento

Nombre del Procedimiento
Promocién del Deporte

Elaboro:

Profr. Adrian Loreto Solano Parra
Reviso:

Mtra. Araceli Adriana Flores colin
Aprobé:

Mtro. Francisco Javier Esquivel Nunez

Vo. Bo.

Fecha de aprobacién por cabildo
Titulo
1.- Objetivo
2.- Alcance
3.- Politicas
4.- Fundamento Legal
5.- Responsabilidades
6.- Descripcion de Actividades
7.- Diagrama de flujo

8.- Control de revisiones y/o modificaciones
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-

Cédigo DS/CD/01
Firma:
Firma:
Firma:

Firma:
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Area: Coordinacién del Deporte

Procedimiento: Promocion del Deporte  Cdédigo DS/CD/01 E

Fecha.

Num. De Pag. 3

Formatos de del procedimiento para el desarrollo de politicas.

a.

1. Objetivo.

Fomentar y facilitar la practica deportiva para elevar su calidad de vida asi como mejorar la salud
fisica y mental de la poblacidn.

2. Alcance.
A todo el municipio.

3. Politicas.
Establecidas por la Direccién de Cultura Fisica y Deporte CUFIDE.
Los deportistas y los usuarios deben cubrir los requisitos establecidos en el reglamento
municipal.

4. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de México

Ley Organica Municipal de Estado de México

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de México y municipios
Ley de cultura fisica y de deporte del estado de México, reglamento de la ley de cultura
fisica y deporte del estado de México

Bando municipal 2016

5. Responsabilidades
1.Direccion de desarrollo social

Manejo eficaz de la coordinacién

2. Coordinacion del deporte.

a. Atencién ala poblacién
b. Cumplir con el plan de trabajo deportivo
c. Planeary organizar actividades-eventos deportivos
d. Asistir a reuniones convocadas por el CUFIDE
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Procedimiento: Promocion del DS/DC/01 «
deporte codigo de procedimiento
Num. De pagina 4
Num. Responsable Actividades Insumo
Asiste a las reuniones convocadas
por CUFIDE y organismos
01 Coordinador relacionados por el deporte Invitacion del CUFIDE
Informa a la directora las
02 Coordinador actividades que se realizaran Oficio
Instruye al coordinador para llevar
a cabo las actividades de
03 Directora promocién deportivas Verbal /Oficio
Promociona a los deportes y
eventos que se realicen en el Perifoneo, tripticos y
04 Coordinador municipio volantes
Informa a la direccion de desarrollo
social, al CUFIDE el término dela Oficio y evidencias
05 Coordinador promocién documentales
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO «
Procedimiento:

Promocién del deporte diagrama bs/cp/01
De flujo cddigo de procedimiento
Num. De pagina 5
Direccidn de desarrollo social Coordinacidon del deporte CUFIDE
Asiste a las reuniones Informa a la Direccion
convocadas por de desarrollo social, al
v CUFIDE y organismos CUFIDE el término de

relacionados con el la promocidn
deporte

4

Informa a la Directora
las actividades que se
realizaran

Instruye al W

coordinador para
llevar a cabo las
actividades de

promocion
Promociona los
deportes o eventos
» | que se realicen en el
municipio
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Descripcion de procedimientos

Area: Coordinacién del deporte Procedimiento: permiso de uso de instalaciones deportivas
Codigo DS/CD/01
FECHA NUm. De Pag. 3

Formatos de procedimientos para el desarrollo de politicas

1.0 Objetivo
Llevar el control de uso de los espacios deportivos solicitados por la ciudadania para una
mejor coordinacién entre esta dependencia y los solicitantes
2.0 Alcance
Para todos los espacios o unidades deportivas administradas por la Coordinacion del
Deporte Municipal
3.0 Politicas
e Serespetaran los lineamientos establecidos en el reglamento interno de la
coordinacion del deporte municipal para el mejor uso de las instalaciones
e Las personas interesadas deberan acudir en horario de oficina debidamente con
los requisitos establecidos
4.0 Fundamento legal
e Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos:
e Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De México
e Ley Organica Municipal Del Estado De México
e Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del Estado De México Y
Municipios
e Ley De Cultura Fisica Y Deporte Del Estado Del México
e Bando Municipal 2016
e Acuerdo De Los Usuarios (Verbal)
5.0 Responsabilidades
5.1 coordinacidon del deporte
5.1.1 Autorizacién del permiso y uso del espacio
5.2 Auxiliares deportivos
5.2.1 Revisiény asignacion del espacio por cada unidad deportiva

-

Procedimiento : Permiso de uso DS/CD/01
de instalaciones deportivas Cddigo de procedimiento
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NUm. de pagina 4
Ndm. Responsable Actividad Insumo

Solicita requisitos para el uso de

Interesado espacios deportivos, directamente en
01 la coordinacion del deporte municipal | Verbal
Acude a la coordinacidn del ,deporte
Interesado . . -
02 municipal a entregar documentacién Oficio

Otorga informacién y requisitos para
el permiso. Recibe documentacion
turna solicitud al personal auxiliar del
03 deportivo Verbal
. Verifica si estd disponible el espacio
Auxiliar
04 Verbal
Acude al area de tesoreria a efectuar
su pago de aportacion a mejoras

Coordinador del deporte

Int d )
nteresado conforme a la gaceta de gobierno del
05 edo. Méx vigente
) Recibe el pago por uso de las
06 Tesoreria instalaciones
Firma permiso fici i i
Coordinador del deporte P Oficio y evidencias
07 documentales
Recibe documentos firmados
Interesado .
08 oficio
Acude a la instalacién deportiva y
Interesado . L
09 efectlia pago para mantenimiento
Fin del proceso
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Procedimiento: DS/CD/01
Permiso de uso de instalaciones

Deportivas cédigo de procedimiento s
NUm. De pagina
Interesado ‘ Coordinador del deporte \ Auxiliar ‘

Inicio

Verifica si esta

rga informacion . . .
Otorga informacio disponible el espacio en

y requisitos para el

Solicita requisitos

para el uso de ) i el deportivo
espacios deportivos, permiso. Rec.lbe
directamente en. documentacion

coordinacion del
deporte municipal

Turna solicitud al
personal auxiliar del
deportivo

Acude a la
coordinacion del
deporte municipal a

entregar l
documentacién

¢Espacio
disponibl

a? Si- nn

Se notifica al
interesado

Recibe el pago por
»| uso de las

L

instalaciones

. Firma el permiso
Recibe P

l

documentacién

Recibe el pago para
mantenimiento de las

Descripcidn de procedimiento instalaciones Fin
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para vendedores

Area: coordinacién del deporte Procedimiento: permiso de uso temporal de espacio deportivos h

codigo DS/CD/01

Fecha

Num. De Pag. 3

Formatos de procedimiento para el desarrollo de politicas

1.0 objetivos

2.0 Alcance

3.0 Politicas
e Unicame

fisicay d
5.0 Responsabilidad

5.1.1

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

Para espacios ubicados en las unidades deportivas

autorizacién del coordinador del deporte
4.0 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion politica del estado libre y soberano de México

e Ley organica municipal de estado de México

e Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de México y municipios
e Ley de culturafisica y deporte del estado de México, reglamento de la ley de cultura

e Bando municipal 2016-2018
5.1 coordinacién del deporte

5.2 Auxiliares deportivos

nte el interesado podrd hacer uso de las instalaciones deportivas con previa

eportivo del estado de México

Autorizacion del permiso y uso del espacio

5.2.1 revisién y asignacion del espacio en las unidades deportivas para los
vendedores ambulantes
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Pro_cedlmle.nto: Permlso.de uso o - DS/CD/01
De instalaciones deportivas codigo de procedimiento
Num. De pagina 4
NUm. Responsable Actividad Insumo
Solita requisitos para el uso de
espacios deportivos, directamente
Interesado N
en la coordinacion del deporte
01 municipal Verbal
Acude a la coordinacién del deporte
Interesado municipal a entregar
02 documentacion Oficio
Otorga informacion y requisitos
. ara el permiso. Recibe
Coordinador del deporte P P - -
documentacién turna solicitud al
03 personal auxiliar del deportivo Verbal
04 Auxiliar deportivo Verificar si esta disponible el espacio | Verbal
Acude al area de tesoreria a efectuar
su pago de aportacion a mejoras
Interesado pag P J.
conforme a la gaceta de gobierno del
05 edo. ,Méx vigente
, Recibe el pago por uso de
Tesoreria . . Pago P
06 instalaciones
. Firma permiso Oficio y evidencia
Coordinador del deporte
07 documentales
08 Interesado Recibe documento firmado Oficio
Interesado Acude a la instalacién deportiva y
09 efectlia pago para mantenimiento
Fin del proceso

<
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Procedimiento DS/CD/01
Promocidn del deporte diagrama Cédigo de procedimiento

De flujo NUm. De pagina 5
Interesado | Coordinador del deporte | Auxiliar deportivo Tesoreria municipal |

. — - » Verifica si esta
Solicita requisitos Otorga' .mformauon disponible el espacio en
para e.I uso de . y FGQl:IISItOS para el el deportivo
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