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Introduccién

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores plblicos adscritos a la Direccién de Deportes, con el objetivo de
integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Direccion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrolio personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al genero masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.




A fa‘ Manual de Organizacion Lo
/ACAPOAX]A y Procedimientos | Elaboracién | 01 de diciembre de 2021

@ {Vive lagrasideca! e et | Aprobacion | 01 de Enero de 2022
Revison | 1

Manual de Organizacion.




A &Z{ ?anualde()_rg;anizacién e ‘ .
CAPOAXIA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
@ {Vime b grandosal Di"’“;“geﬁ;‘t‘;fe“‘"“ Aprobacion | 01 de Enero de 2022
‘ Revision | 1
Marco Juridico Administrativo
FEDERAL
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Ley Federal del Trabajo
. Ley General de Responsabilidades Administrativas
. Ley General de Cultura Fisica y Deportiva.
ESTATAL
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
. Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla.
MUNICIPAL
. Ley Organica Municipal
. Cadigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtia.




A Qﬁb Manual de Organizacion i
ACAPOAX]]A y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO -2 H
6 iVive la 7 gmr:&z;z:zz; D“cc;é Se::l{:ventud Aprobacion 01 de Enero de 2022
Revision 1

Misién, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actie en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccién de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad
que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.

Nivel

Oficina de la direccion de
Deporte

No. de
Plazas

Director de Deportes

Organigrama General de la Direcciéon de Deportes

Direccion de Educacién, Juventud y Deporte

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

i

€. Evelo Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

- i ~ Contraloria Municipal
\ QOrgano Interno de Control

Direccion de Educacion, Juventud y
Deporte

Organigrama de la oficina de la direccion de Deportes.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

i

4
C. Evelio Navarro Lara
Presidents Municipal Constitucional

Direccion de Educacion, Juventud y
Deporte

U
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Objetivo General.

Ser un area del Ayuntamiento capaz de administrar, organizar y mejorar las condiciones de
las instalaciones para brindar un mejor servicio a la sociedad en general, fomentando e
impulsando el deporte para ofrecer alternativas por medio de programas los cuales atiendan
las necesidades de nuestro municipio y asi podamos inculcar una cultura que tenga impacto
sobre nuestra futura poblacion.

Descripcion del director de Ia oficina de Deportes.

Director de la oficina de

Nombre del Puesto Deportes.

Nombre de la Dependencia Direccion de Deportes

Regiduria de Educacién Publica,

Area de adscripcin Actividades Culturales y Sociales

A quién reporta Presidente Municipal

A quién supervisa N/A

Especificaciones del director de ia oficina de Deportes.

Sexo indistinto, educaciéon media superior, licenciatura en
Escolaridad gestion cultural, licenciatura en educacion o licenciatura en
deportes, actividad fisica y recreacion.

- Experiencia en administracion publica y en el ramo
Conocimientos p o P y

TS mik 8 8 h---
Relaciones publicas, practica de deportes, capacidadde s
Habilidades gestion, manejo de grupos, facilidad de la palabra,
herramientas basicas y complejas de computacion,
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Descripcion especifica de funciones.

. Organizacioén y administracion de instalaciones deportivas del municipio, asi como
ligas y eventos deportivos.

. Gestion de materiales deportivos y espacios para la practica de actividades fisico
deportivas apoyando a escuelas, comités deportivos y dependencias.

. Impulsar y fomentar el deporte, asi como buscar y poder ofrecer actividades y/o
alternativas para cubrir la demanda de nuestro municipio.

. Control de solicitudes y peticiones (organizacion y administracion de la oficina).

. Vigilar y supervisar el funcionamiento de los espacios deportivos mejorando y

rehabilitando de acuerdo a las necesidades que presenten.

. Gestion de convenios con el sector publico y privado para poder trabajar de manera
conjunta en proyectos para el beneficio de nuestra sociedad.

. Gestion de recurso a través de programas federales y estatales para el fomento del
deporte y actividades fisicas.
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Organizacion y administracién de instalaciones
deportivas.
PROCED &

NOMBRE: Organizacién y administracion de instalaciones deportivas.
AREA: Direccién de Deportes.

Costo: Gratuito '
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

DIRECTOR DE | Visitar las instalaciones deportivas publicas
1 DEPORTES | Para observar y valorar el estado en el que
se encuentran.
DIRECTOR DE | Realiza una revision detallada para buscar
2 DEPORTES | posibles soluciones instantaneas.
DIRECTORDE | ;Requiere una intervencién  de
3 DEPORTES mantenimiento especializada?
Si: Pasa al numeral 5.
No: Pasa al numeral 4.
DIRECTOR DE | Finaliza la actividad de supervision de las
4 DEPORTES instalaciones.
DIRECTOR DE | Realizar las solicitudes pertinentes a las | SOLICITUDES | 2 originaly | 3 dias habiles
5 DEPORTES | 4reas de servicios generales, tesoreria y N i
secretaria general. -
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DIRECTOR DE | ;Se autoriza la solicitud?

DEPORTES Si: Pasa al numeral 8.

NO. Pasa al numero 7

DIRECTOR DE | Insistir en su aprobacion.

7 DEPORTES
DIRECTOR DE | De ser positiva la respuesta, autorizan
8 DEPORTES material fisico y/o humano para darle pronta
solucion a la peticion.
DIRECTOR DE | Supervisar que se realicen los trabajos
9 DEPORTES pertinentes y se continua con la organizacién
y administracion adecuada de las
instalaciones con el seguimiento y cuidado
de las mismas.
10 Fin del proceso

10
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Diagrama de flujo del procedimiento.

INICIO

C D

Visitar las instalaciones deportivas

!

Realizar una revision

!

FRequisrz ung
imigreencon de
Tantenimento
especialeada’

Realizar las solicitudes a diferentes
areas

Autoriza el material fisico y/o apoyo
humano

'

Supervisar gue se realicen los frabajos
pertinentes

Finaliza la inspeccion

Insistir en su aprobacién

!

FIN




[
A | Manual de O_rganizacién s Clave
Qﬁ » Z\CA]’OAXTA y Procedimientos | Eiaboracién | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 mmién de meud
@ Vive la grandeza! y Deporte. Aprobacion 01 de Enero de 2022
Revision 1

Gestion de recurso a través de programas federales y
estatales.

FRU B @

NOMBRE: Gestion de recurso a través de programas federales y estatales
AREA: Direccion de Deportes.

Costo: Gratuito

Horario de atencién: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

DIRECTORDE | Se realiza la investigacion en las
DEPORTES diferentes dependencias sobre Ia
1 apertura de ventanillas para programas
deportivos.

DIRECTORDE | Solicitar los requisitos para la SOLICITUD 2 original
DEPORTES participacion en los diferentes
2 programas.

DIRECTOR DE Una vez teniendo los requisitos para la FORMATO DE 2 original
DEPORTES participacion en programas se anexa una | REQUISITOS Y

y copia

3 solicitud para ser participe. SOLICITUD. Feo
4 Ya realizado el proceso de inscripcion,

se esperan indicaciones de Ia

dependencia.
5 ¢, Se acepto la solicitud ingresada?

Si: Pasa al numeral 7
No: Pasa al numeral 6

DIRECTOR DE Buscar otras alternativas, visitar otras
DEPORTES dependencias para gestionar recurso
6 para el desarrollo e impulso en el ambito
deportivo.
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DIRECTOR DE Si es acepada la solicitud de inscripcion
DEPORTES se acude a la dependencia para tener los
7 por menores del programa a realizar.
En caso de no cumplir con las
caracteristicas del programa, se anula la
inscripcion.
DIRECTORDE | Comenzar con la promocién del | PROPAGANDAY | 1 original
8 DEPORTES programa gestionado. CONVOCATORIA.
DIRECTORDE | Cierre de la convocatoria y realizacion | FORMATOS DE | 2 original
9 DEPORTES del programa en el municipio. CONCENTRACION | y copia
10 Fin del proceso

13
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Gestion de materiales deportivos o recurso econémico
para premiaciones

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Gestién de materiales deportivos o recurso econémico para premiaciones

AREA: Direccién de Deportes

Costo: Gratuito

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  DOCUMENTOS TANTOS  TIEMPO DE

RESPUESTA

DIRECTOR DEDEPORTES Y | Se realiza 1 oficio de requisicion de | SOLICITUD 2en 1 semana
TESORERIA recursos materiales y econémicos
por cada liga deportiva municipal en
Nuestro municipio.
Una vez entregada la solicitud de
requisicion, se buscan a los
proveedores para que se integren al
Padrén y estos puedan realizar la
venta al ayuntamiento.
Ya estando dentro del padron y FACTURA 1 original | Al momento
contar con los datos fiscales, el
Proveedor emite la factura para
poder confirmar la compra.
DIRECTOR DE DEPORTES La factura se entrega al area de FACTURA 1 1a 3 dias
tesoreria para que esta a su vez
4 verifique si hay presupuesto y
Realizar el pago.
DIRECTOR DE DEPORTES Una vez realizado el pago, se le | COMPROBANTE 1
confirma al proveedor para que DE PAGO
3 tenga listo el material en tiempo y
Forma.
DIRECTOR DEPORTES Y Se realiza un oficio de requisicion OFICIO DR = i.hsn-. 1 dia habil
TESORERIA de vidticos dirigido a Director de | REQUISICIQNssfmesss
6 control intemno. DE VIATICOS %1

DIRECTOR DE DEPORTES Al contar con el material, la
direccion lo entrega a las diferentes \ =)

original

2 DIRECTOR DE DEPORTES

3 PROVEEDOR

7 Ligas deportivas municipales
pararealizar la premiacion de estas.
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Organizacion de actividades deportivas (ligas, torneos).

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Organizacién de actividades deportivas (ligas, torneos)

AREA: Direccién de Deportes.

Costo: Graiuiio

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

DIRECTOR DE | Se realiza la invitacion a los diferentes
DEPORTES | presidentes o representantes de las ligas
1 deportivas municipales avaladas por la
direccién para que asistan a una reunion.
DIRECTOR DE | En la reunion cada representante explica
DEPORTES | la forma de trabajo y el tiempo de duracién
: de cada liga.
DIRECTOR DE | Se realiza la rehabilitacion y SOLICITUD DE 2en 5 dias habiles
DEPORTES mantenimiento de los espacios deportivos | MANTENIMIENTO orlainai
3 municipales que le corresponden al Y MATERIAL PARA | M9
ayuntamiento. EL MISMO
DIRECTOR DE | Supervision de instalaciones deportivas.
4 DEPORTES
DIRECTOR DE | Una vez listas las instalaciones se publican | CONVOCATORIAS| 100 Al momento
5 DEPORTES las convocatorias.
6 Se llevan a cabo las ligas deportivas.

Plaza de la Constitucnon S/N Col. Centro, Zacapoaxtia Puebla | C.P. 73680 |233 3110450!Zacap xtla’gob
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