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|. PRESENTACION

" Este manual. Se elabord. Para que los servidores publicos del gobierno municipal

cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer los procedimientos
de la direccion de deportes.

El documento presenta la estructura actualizada y autorizada el marco juridico en la
que sustenta

encomendados y

Ademas, el ma
conocimiento d
entre otras cosas

de datos para e

La aplicacidén del presente manual es Unicamente para el personal que integra la

DIRECCION DE DEPORTES y serd la misma responsable de actualizar o modificar
su contenido.
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_11.OBJETIVOS Y ALCANCES

Hacer de la recreacion del deporte mas de ser un derecho, sea habito de vida
saludable, ofreciendo alternativas en diferentes disciplinas que se adecuen a la
necesidad de cada deportista, o habitante del municipioc o comunidad, con la

finalidad de que participen en cada una de las actividades programadas con un
mejor desempefio.

Con alcance a los ueno de ser un

gran deportista s con disciplina y

dedicacion.
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Il. TERMINOLOGIA
o _'I__Dl'eporte: actividad fisica ejercida como juego o como competicién, cuya practica
- sUpone entrenamiento y sujecién a normas.

Disciplina: es |la capacidad de mantenerse enfocado y comprometido con una tarea
0 meta.

Entrenamiento: Proceso sistematico de preparacion fisica y técnica para mejorar

el rendimiento deportivo.

Calentamiento junto de ejercicios realizados antes dela activ idad fisica, para

preparar el cuerpo

para determinar
\ 0 una entidad,

ito de discutir,

tema especifico

Convocatoria. Es un anuncio formal que se realiza para invitar a personas a

participar, en un evento, reunion, actividad o proceso especifico.

Rendimiento. Se refiere a la cantidad de trabajo, esfuerzo o resultado obtenido en

relacion con los recursos utilizados.
CONADE (Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte)

INPODE (Instituto Potosino de Cultura Fisica y Deporte)
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IV. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1. LIGAS DE BALONCESTO, FUTBOL “SOCCER, RAPIDO”
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NO

COORDINADOR DE DEPORTES

TIEMPO

FORMATO

SE REALIZA AUTORIZACION POR PARTE DE LA
PARA  ORGANIZAR  EVENTOS
LAS INSTALACIONES

ITES PARA LLEBAR ACABO LOS |

1ER DIA

OFICIO

DICHA CONVOCATORIA

DIFUSION

DARLES ACONQCER ALA POBLACION POR MEDIOS
DE COMUNICACION, O CONPARTIENDO LAS
CONVOCATORIAS A LOS INETRESADOS A
PARTICIPAR Y DIFUNDIR EN LAS REDES SOCIALES.

DIA 6

DIFUSION

SE CONFIRMAN EQUIPCS PARTICIPANTES PARAEL
TORNEQ QUE SE LLEVARA ACABO Y TENER UN
CONTROL DE LOS EQUIPOS INSCRITOS

DIA7Y

SE LES CONVOCA UNA REUNION ALOS
DELEGADOS DE CADA EQUIPO REGISTRADO PARA
LLEBAR ENCUENTA LOS ACUERDOS SOBRE LA

DIAS
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TLIGA Y PARA REPRESENTAR EL REGLAMENTO
'INTERNO

"6 | DESARROLLAR LAS REUNIONES CADA 15 DIAS | DIA 15
DAR ACONOCER LA TABLA DE POCISIONES O
CAULQUIER  INCOMOVIDAD Y ESTAR AL
PENDIENTE
7 | MANTENER INFORMADOS ALOS DELEGADOS DE | DIA 16 OFICIO
CADA EQUIPO, JUGADORES, Y LOS AFICIONADOS,
SOBRE LOS RESUSLTADOS DE-LOS PROXIMOS
PARTIDOS Y CULAQUIER NOVEDAD IMPORTANTE
)A JORNADA, ATRAVES DE LAS REDES

OFICIO

2. REALIZACION DE EVENTOS

POLITICAS DE OPERACION

Fomentar la actividad fisica recreativa, familiar y de alta

OBJETIVO: competencia como ayuda para mantener una vida saludable en

todos los grupos de edad de la poblacion d_f_e-l=

FUNCION: Asistencia a eventos locales y regionales:

ALCANCES Todo el sector deportivo
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POLITICAS DE ¢ Ladireccion de Deporte tomara en cuenta las solicitudes de

OPERACION actividades deportivas para la realizacion de evenfos
deportivos que se ejecutaran en el afio en curso

¢ Sera responsabilidad de |la Direccion Deporte entregar un

informe de financiero al Area de Tesoreria Municipal si el

recurso fue proporcionado por la misma

Tiempo de 1 mes

gestidn
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el

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Realizacién de Eventos Deportivos

PUESTO O

| PASO AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién o Proyecto del
ireccién de _
1 Planea Eventos Deportivos. plan Anuat de
Deporle Actividades
Cronograma del
Direccién de | . Pian Anual de
2 Elige el evenio a realizar.
Deporte ¢ Actividades
3 aﬁgg?’g; ede Presenta proyecto y presupuesio para aprobacion. Presupuesic
. . Provecic ¥
p res;‘dencga Aﬂaﬁza ; Dres| uesto F? )
4 icipal proyecto y presup Presupuesto
NO SE AUTORIZA RECURSO
Direccibn de
5 Deporte SE ANALIZA Y SE CORRIBLE POSIBLES CAMBIOS Presupuesio
AUTORIZA RECURSO
6 Tescreria | se oiomga ef recurso. Presupuesto
Municipal
AUTORIZA RECURSO
7 | Direccion de | Ejecuta Plan de Difusion directa e indirecta. Publicidad.
Deporte.
o Requisicion de
8 DBDl Eem?;?ede Ejecuta Plan de logistica. recursos
porte. materiales
Direccién de .
g Deporte. Realiza el evenio.
o | Direccion de : Présentacion’ |
10 Deporte Presenta informe de resulfados o T n
Direccion de - . Informe
11 Deporte. Presenta informe financiero.
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3. GESTION DE PROYECTO

OBJETIVO:

Planear y coordinar las acciones de promocidn y organizacion de

actividades deportivas como base para una vida saludable.

Llevar el control de la direccion de dep: rte, verificar que todo

Municipal no pueda

proyecto, sera su

inte los motivos de la

enta las solicitudes de

proyé‘fc:;tps”__ =_a;\irf'a realizar :ia:_&_g_eist_r n de dichos y puedan
ejecutarse
¢ Sera responsabilidad de la Direcciéon Deporte verificar la

correcta aplicacion del recurso otorgado al proyecto

TIEMPO DE
GESTION

1 mes
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Paso| PUESTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de iz i i Solicitud
1 Deporte Recepcién de Solicitudes de gestion del proyecto.
Direccion de < . i
2 Deporte Se analiza si el proyecto es viable.
SE RECHAZA PROYECTO
Direccion de . .
3 Deporte Rechaza proyecio y explica motivos.
SE APRUEBA PROYECTO
4 | Direccionde | gestion publica del proyecto. Proyecto
Deporte
Direccién de . . . .
) Deporte Recibe convenio de aportacion. Convenio
Direccion de e Carta de
5 Deporte. Enirega apoyo al solicitante autorizacion
Direccion de | verifica la aplicacion de recurso. Inspeccion
7 Deporte. P fisica
8 Direccion de Recibe y remite expediente técnico de apoyo. E’gigig"e

Deporte
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SANAZASIEL

FROYECTOES Widdls
1

5l

KRG

T

SESTItN FUSLITE
DEL FROVECTO

lﬁ Pripects O |

¥
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21':."";-:1:_-':"RQCEDEMIENTO: AUTORIZACION PARA EL USO DE UNIDADES
DEPORTIVAS

POLITICAS DE OPERACION

Hacer un buen uso de las Unidades deportivas del municipio,

OBJETIVO: levando un control adecuado y siendo usadas de la forma

correcta por los solicitantes.

utorizacion de las diferentes Unida 'é_portivas del municipio,

iciando a todo el sector dep

POLITICAS:
OPERACION

{é su responsabilidad

tante los motivos de la negativa.

autorizacion—

e La direccién de Deporte tomara en cuenta las solicitudes,
para realizar un control adecuado y uso de las Unidades
Deportivas.

e El solicitante se comprometera a realizar un uso adecuado

de las Unidades Deportivas, lo que implicara no

ningun dafo de cualquier tipo a estas

Tiempo de 1 mes

gestidn
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| DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién para el uso de las
" “diferentes Unidades Deportivas

PUESTO O

PASO AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD BOCUMENTO
1 Direccion de | Recepcion de Solicitudes de Autorizacion de las Sclicitud
Deporte Unidades Deportivas del municipic. ™
o Se remite 2 la agenda, para verificar que el dia y hora
2 Dsg;:ms:;ede en que fue solicitada la Unidad Deportiva esté
P disponible. _
SE RECHAZA PROYECTO
3 Direccion de | Rechaza la solicitud de autorizacion y explica los
Deporte mofivos.
4 Direccion de | Se da una alternativa de fecha y hora para ocupar la
Deporte Unidad Deportiva.
SE APRUEBA PROYECTO
5 | Direccion de | entrega oficio de autorizacion al solicitante. Autorizacion
Deporte
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LIC. ANGEL DOMINGUEZ FELICIANO

m“DIRECT__QR DE DEPORTE MUNICIPAL

comEng MU O CRANG
PAL 2024.9g
CONTRALOR; .2”

MATLAPA y

JUNTOS LO mﬁnﬁ?‘:‘?{;‘j ‘ /

RECURS0S HUMANDS L1C: N O FLORES MORALES
Y MATERIALES FHUMANOS Y MATERIALES
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AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPAL

e

,{M = 7‘\:-\‘ .

ING.MARIA DE JESUS RIVERA

A GUTIERREZ GALEANA
) MUNICIPAL

At i St

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHER GONZALEZ PEREZ
REGIDOR REGIDORA
PROF. LETICIAALEJO CAMACHO LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
REGIDORA ' REGIDOR
JUSTINO PEREZ PEREZ

REGIDOR
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