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Ill.- AUTORIZACION.
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Mummpal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Procedimientos para la ‘Direccion de Deportes, el cual contiene
informacion referente a su estructura, y funciohamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.
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IV.- INTRODUCCION

El presente es un documento que contiene la descripcién detallada y especifica de los
procedimientos sustantivos que realiza cada una de las areas que componen a nuestra
direccion, y es por lo tanto, una herramienta importante para el quehacer cotidiano en esta
administracion publica municipal.

Cuya finalidad es permitir el buen desemperio de actividades y acciones encaminadas a
brindar un buen servicio y atencion a la ciudadania Tlayacapense en el ambito del deporte.

De igual manera pretende establecer un marco normativo que permita a los funcionarios
publicos ser un material de consulta que ayude a conocer la organizacion y funcionamiento de

la Direccion.
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V.- AREAS DE APLICACION

e FElaborar en base al plan de
desarrollo municipal, los programas
y planes de trabajo de la direccién.

e Planear, dirigir y controlar el
funcionamiento de actividades en
materia de deporte.

= Coordinar la ejecucion de
programas, proyectos y actividades
deportivas dentro del municipio.

e Redactar un reglamento interno
para el personal adscrito a la
direccién de deportes.

e Realizar los convenios necesarios
con las instituciones
gubernamentales de los tres niveles
de gobierno para lograr los objetivos
de la direccion.

» Solicitar la adquisicion de material
deportivo para las  diversas
actividades y eventos deportivos
realizados por la direccion

Director

Auxiliar *Administracion y redaccion de documentos asi

como apoyar en la organizacion de las actividades
implementada por la direccién
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1. Plantear las actividades y proyectos deportivos que se pretende realizar, a fin de que se
de la previa autorizacion del presidente para su ejecucion.

2. Una vez obtenida la autorizacion se hace la convocatoria a la ciudadania para participar

VI. POLITICAS DE OPERACION

en las diferentes actividades a realizar.

3. Se trabaja coordinadamente con otras areas del ayuntamiento para la realizacion de

actividades municipales.

4. En caso de recibir solicitudes por parte de los grupos deportivos para apoyos

economicos, materiales deportivos entre otros; se evalta la viabilidad de la solicitud y

se canaliza a presidencia para su autorizacion.

5. En caso de ser autorizada la solicitud se informa a los solicitantes.
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VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar, ademas se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

( ) INICIO O TERMINACION

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

ACTIVIDAD

Representa un documento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o envia.

DOCUMENTO

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o

DECISION O ALTERNATIVA | mas alternativas.

oL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL determinado

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.

ARCHIVO DEFINITIVO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de

DIRECCION DE FLUJO un simbolo z otro. Se utiliza en todos los

diagramas de manera vertical u horizontal

Y

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se

CONECTOR DE PAGINA utilizara un ndmero arabigo que indicara la

actividad a Iz cual continua el diagrama.

Representa una conexion enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
CONECTOR lejana del mismo, utilizando para su
conexidon numeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.

01d | <«
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VIil.- PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ACVIDADES DEPORTIVAS RECREATIVAS
EN LAS COMUNIDADES.

1. Objetivo
El H. Ayuntamiento a través de la Direccién de Deportes apoya las actividades deportivas del municipio,

poniendo a la disposicion los programas y las instalaciones deportivas a los deportistas de nuestro municipio.

2. Propésito:

e Implementar torneos y concursos en las comunidades en el cual deportista del municipio
participen en cada una de ellas.

3. Alcance:

e Mejorar la calidad de vida de los deportistas

e Erradicacion de la obesidad

e Prevencién del alcoholismo a temprana edad.

4, Referencias:

e Convocatorias publicadas por parte de las diferentes dependencias de gobierno, municipales
estatales y federales.

5. Responsabilidades:

e Estar atento a las convocatorias estatales asi como federales para la participacion de los
deportistas de nuestros municipios

6. Definiciones:
Actividades deportivas: El deporte es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o

normas a desempefar dentro de un espacio ¢ area determinada a menudo asociada a la
competitividad deportiva.

7. Método de Trabajo:

¢ Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ACVIDADES DEPORTIVAS RECREATIVAS EN

LAS COMUNIDADES.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Direccion de 1 Presenta actividades deportivas recreativas para realizar en el municipio
deportes y comunidades.
Presidente 2 Verifica y aprueba recurso para su realizaciéon.
municipal
Direccion de 3 Convoca a ayudantes municipales para dar a conocer las actividades a
deportes realizar en sus comunidades.
Ayudante 4 Convoca a la comunidad a integrarse a las diferentes actividades
municipal propuestas por la direccion de deportes.
Ciudadanos 5 Se organizan en grupos para participar en el proyecto.
Direccion de 6 Realiza actividades deportivas recreativas con los grupos organizados.

deportes
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracion del “Diagrama

de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ACVIDADES DEPORTIVAS RECREATIVAS EN

LAS COMUNIDADES.

DIRECCION DE

PRESIDENTE
MUNICIPAL

AYUDANTES
MUNICIPALES

CIUDADANOS

INICIO

DEPORTES
C )

Presenta actividades
al Presidente 1

Revisa y
aprusba
el

recurso 2

Convoca a los
ciudadanos a
participar en

Convoca a
ayudantes
municipales
3

Realiza actividades
deportivas
recreativas con los
ciudadanos 6

Se organizan en
grupos para
participar en las

las actividades
de la direccion
a

“| diferentes
actividades 5
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IX.- PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE UNIFORMES Y MATERIAL DEPORTIVO A

EQUIPOS ORGANIZADOS Y CENTROS ESCOLARES

. Objetivo

Incentivar al deporte en la comunidad en general.

Propésito:

Proporcionarles uniformes tanto como material deportivo a los equipos organizados asi
como centros escolares.

Alcance:

ciudadania en general

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Tlayacapan.

Responsabilidades:
Director de deportes

Definiciones:
Uniforme: es una indumentaria peculiar y distintiva, utilizada por equipos deportivos.

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE UNIFORMES Y MATERIAL DEPORTIVO A
EQUIPOS ORGANIZADOS Y CENTROS ESCOLARES

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD

Solicitante 1 Equipos deportivos y centros escolares, realizan un oficio de
solicitud de uniformes, a la direccién de deportes dirigido al
presidente municipal.

Direccion de 2 Se encarga de recibir la solicitud, elabora la propuesta de
Deportes uniformes y material deportivo y lo presenta al presidente.
Presidente 3 Verifica y aprueba la propuesta.

municipal

Direccion de 4 Programa la entrega de uniformes y material deportivo a las
Deportes escuelas y equipos deportivos.

Presidente D El presidente municipal entrega de manera masiva la entrega de

municipal apoyo econémico a los estudiantes
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE UNIFORMES Y MATERIAL DEPORTIVO A EQUIPOS
ORGANIZADOS Y CENTROS ESCOLARES

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

DIRECCION DE EDUCACION

SOLICITANTE

PRESIDENTE MUNICIPAL

Recibe

/L N\

as escuelas y equipos
elaboran la solicitud.

| A

documentacion

Verifica y

Programa la entrega

v

aprueba el
recurso

N

Entrega los uniformes
y material deportivo a
las escuelas y equipos
deportivos.

V
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X. DIRECTORIO.
Nombre y puesto Teléfonos oficiales Domicilio oficial
C. Hugo Espinoza Valentin 7352000512 Plaza de la Constitucién s/n,
Director de deportes Colonia Centro
Prof. Ulises Ignacio Rosales Santamaria 7351497179 Plaza de la Constitucidn s/n,
Auxiliar Colonia Centro




