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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 61 de La ley de Gobierno y Administracion
Municipal, le corresponde al H. Ayuntamiento, el impulsar el desarrollo de las
actividades deportivas para lo cual el ayuntamiento se apoya en la Direccidon del
Instituto Municipal del Deporte.

En el presente manual se documentan los procedimientos que en su
conjunto describen las actividades que se llevan a cabo en los subprocesos de
promocion deportiva y mantenimiento de instalaciones de la Direccion.

Por medio de este manual, se lograra que aquellos funcionarios vy
empleados municipales de la Direccién, desarrollen de manera uniforme sus
actividades y asi de forma ordenada se preste atencién adecuada a todos
aquellos ciudadanos que soliciten algin servicio y/o hagan uso de instalaciones
deportivas.

Por lo tanto el presente manual va dirigido al personal que integra la
Direccién del Instituto Municipal del Deporte con el objeto que conozcan las
actividades a desarrollar para prestar de manera eficiente los servicios que le
corresponden.
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OBJETIVO

Mostrar el conjunto de actividades especificas ordenadas secuencial y
cronoldégicamente para realizar las funciones de las dareas de atencion a
deportistas y mantenimiento de dreas deportivas.

RED DE PROCESOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
e Atencion a solicitudes de
apoyo econdémico.

Atencién a e Atencion a solicitud de apoyo
deportistas con la unidad de transporte.

e Atencion a Solicitudes de
apoyo de material

Promocion del deportivo.
deporte y

mantenimiento e Atencion a Solicitudes de
de areas apoyos para el uso de
deportivas instalaciones deportivas.

e Atencidn a solicitudes de
apoyo para la organizacion
de Ligas o Torneos

e Mantenimiento de

Mantenimiento de 3 _
infraestructura deportiva

areas deportivas
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PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Promocion del deporte y mantenimiento de areas deportivas.
Subproceso:

Atencion a Deportistas

Procedimiento:

e Atencion a solicitudes de apoyo econdmico.

e Atencion a solicitud de apovo con la unidad de transporte.

s Atencion a Solicitudes de apoyo de material deportivo.

e Atencion a Solicitudes de apoyos para el uso de instalaciones deportivas.

e Atencién a solicitudes de apoyo para la Organizacidn de Ligas o Torneos
Dependencia:

Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Unidad Administrativa:
Direccion del Instituto Municipal del Deporte.

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019

Fecha de actualizacion:
Junio, 2023

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar herramientas para la practica deportiva en todas sus ramas.

II. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA

III. ALCANCE:
Personal del Instituto Municipal del Deporte y Deportistas.

IV. DEFINICIONES

Requerimiento: Documento en que establece la necesidad de un recurso para elaborar un trabajo.

V. REFERENCIA

Plan Municipal de Desarrollo.
Ley de Gobierno y Administracién Municipali.

VI. POLITICAS

Dar prioridad a solicitudes de las areas marginadas

VII PRODUCTOS
Atencidn a solicitudes de apoyo economico.
e Atencién a solicitud de apoyo con la unidad de transporte.
« Atencién a Solicitudes de apoyo de material deportivo.
¢ Atencién a Solicitudes de apoyos para el uso de instalaciones deportivas.
Atencidn a solicitudes de apoyo para la Organizacién de Ligas ¢ Torneos

VIII CLIENTE (S)
Deportistas.

IX. INDICADORES

Solicitudes de apoyo mensuales / Solicitudes atendidas en el mes

X. RESPONSABILIDADES
Director: Revisar, evaluar y gestionar recursos para deportistas.
Director Administrativo: Dar seguimiento a las solicitudes.
Secretaria: Recibir y elaborar requisiciones para apoyos a deportistas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.1.1
Dependencia: Direccion del Instituto Municipal del Deporte
Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Municipal del Deporte
Nombre del Procedimiento: Solicitudes de apoyos econémicos
Responsable Actividad Registro
Inicio
Secretaria 1. Recibe las solicitudes de apoyo Oficio
econdémico, en las cuales debera
indicar para que se utilizara el
apoyo, para participar en alguna
competencia, deberd acompafiarse
de la convocatoria que avale el
evento, se firma y sella de recibido

con fecha y hora y se pasan al
Director.

Director 2. Analiza las solicitudes e instruye al

Director Administrativo para que se
elabore solicitud ante la Direccion
de Bienes y Servicios, la cual
deberd ser respaldada con
convocatoria, copia de credencial
de! I.N.E. y clave de transferencia.

Solicitud y/o
Requisicion

Director 3. Da seguimiento, y cuando se tienen
Administrativo los resultados se hace entrega del Evidencia
apoyo ya sea en la oficina del Fotogréfica
Instituto Municipal del Deporte o
por conducto de la Presidente
Municipal.

4, Se le solicita al deportista ©
seleccién a la que se le otorgd el| Verbal con
apoyo, informe de las actividades y Evidencia
logros obtenidos en la competencia |  Fotografia
en la que participo.

Secretaria 5. Se elabora'u_n documento donde
firma de recibido. Recibo

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Clave:

Solicitudes de Apoyos Econdémicos 14.1

Fecha de Elaboracion: Septiembre. 2019 Fecha de Actualizacion: Junio, 2023
Autorizado por: C.P. Juan Pablo F. Mendivil V. | Puesto: Director del Instituto Mpal.Deporte

LA SECRETARIA RECIBE DE USUARIGS, EL DIRECTOR ANALIZA
SOLICITUDES DE APOYO ECONOMICO > LAS SOLICITUDES

SOLICITUD |

¢PROCEDE?
NO sI
4 l
RESPONDE AL LE INDICA AL DIRECTOR
SOLICITANTE ADMINISTRATIVO PARA QUE
SE ELABORE REQUISICION
ANTE LA DIRECCION DE

5 BIENES Y SERVICIOS.
( frIn ) | RequisICION
lI_-_-___--_'_'-_____._

SE RECIBE RESPUESTA:
TRANSFERENCIA ELECTRONICA,
EFECTIVO O CHEOUE

EL DIRECTOR HACE ENTREGA
DEL APOYO

¥

SE ELABORA RECIBO
( FIN \4 l
o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.1.2

Dependencia: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Nombre del Procedimiento: Solicitudes de apoyos de material deportivo

Responsable Actividad Registro
Inicio
Secretaria 1. Recibe las solicitudes de apoyo Oficio

con material deportivo, en las
cuaies debera indicar en que se
utilizard, se firma y sella de
recibido con fecha y hora y se
pasan al Director,

2. Analiza las solicitudes e instruye
al Director Administrativo para
que se elabore solicitud ante la
Direccion de Bienes y Servicios,
la cual debera ser respaldada con
la solicitud del usuario.

Director Solicitud y/o

Requisicion

Director 3. Da seguimiento, y cuando se
Administrativo tienen los resultados se hace Evidencia
entrega del apoyo ya sea en la Fotografica
oficina del Instituto Municipal del
Deporte o por conducto de la
Presidente Municipal.

4. Se elabora un documento donde Recibo

retaria
Sao firma de recibido.

Fin




DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS:
Solicitudes de Apoyos de material deportivo

Clave:
1.1.2

Fecha de Elaboracién: Septiembre, 2019
Autorizado por: C.P. Juan Pablo F. Mendivil V.

Fecha de Actualizacién: Junio, 2023
Puesto: Director del Instituto Mpal. Deporte

CINTETS 2

LA SECRETARIA RECIBE DE USUARIOS,
SOLICITUDES DE APOYO DE MATERIAL
DEPORTIVO

EL DIRECTOR ANALIZA
L LAS SOLICITUDES

SOLICITUD

NO

l

¢PROCEDE?

SI

l

RESPONDE AL
SOLICITANTE

A

( FIN

SE INDICA AL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO PARA QUE
SE ELABORE REQUISICION
ANTE LA DIRECCION DE
BIENES Y SERVICIOS.

REQUISICION

SE RECIBE ORDEN DE COMPRA Y
SE SURTEN LOS ARTICULOS
DEPORTIVOS

ORDEN DE
COMPRA

I
[

EL DIRECTOR HACE ENTREGA
DEL APOYO

h
SE ELABORA RECIBO
—

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.1.3

Dependencia: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Municipal del Deporte
Nombre del Procedimiento: Solicitudes de apoyos con unidades de

Transporte.
Responsable Actividad Registro
Inicio
Secretaria 1. Recibe las solicitudes de apoyo de las Oficio

unidades de transporte, en las cuales
debera indicar en que se utilizara, (dia,
hora y lugar al que se trasladara) se
firma y sella de recibido con fecha y
hora, y se pasan al Director.

Director 2. Analiza las solicitudes e instruye al Verbal
Director Administrativo para que le
informe al solicitante la capacidad de
las unidades de transporte vy la
necesidad de cubrir el combustible
necesario para el recorrido que dara.
Secretaria
3. En casos excepcionales se otorga el Solicitud y/o
combustible por parte de este instituto Requisicion
para lo cual se elaborara solicitud ante
la Secretaria de Programacion del
Gasto Publico, la cual debera ser
Chofer respaldada con la solicitud del usuario. Fisicamente

4, Se revisa la programacién-agenda para
Director saber la disponibilidad y condiciones de
Administrativo las unidades de transporte. Evidencia
Fotografica
5. Da seguimiento, y cuando se tienen los
resultados se hace entrega del apoyo
ya sea en la oficina del Instituto
Secretaria Municipal del Deporte o por conducto Recibo
de la Presidente Municipal.

6. Se elabora un documento donde firma
de recibido.

Fin

10
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Clave:

Solicitudes de Apoyos con unidad de transporte 1.1.3

Fecha de Elaboracion: Septiembre, 2019 Fecha de Actuaiizacion: Junio, 2023
Autorizado por: C.P. Juan Pabio F. Mendivii V. Puesto: Director del Instituto Mpal. Deporte

Canicro >

LA SECRETARIA RECIBE DE USUARIOS, EL DIRECTOR ANALIZA
SOLICITUDES DE APOYO DE LA UNIDAD DE =" LAS SOLICITUDES

TRANSPORTE
SOLICITUD
¢PROCEDE?
NO

l SI (CON COMBUSTIBLE)

SI (SIN COMBUSTIBLE)

gg%’gi@riﬁ% SE INDICA AL DIRECTOR
EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO PARA QUE
INFORMA AL SOLICITANTE LA SE ELABORE REQUISICION
CAPACIDAD DE LAS UNIDADES DE ANTE LA SECRETARIA DE

, 2R TRANSPORTE Y LA NECESIDAD DE PROGRAMACION DEL GASTO
 — CUBRIR EL COMBUSTIBLE PUBLICO
NECESARIO PARA EL RECORRIDO
v
SE RECIBE

VALE DE GASOLINA

EL DIRECTCR HACE ENTREGA
DEL APOYO

l

SE ELABORA
RECIBO

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.1.4

Dependencia: Direccion del Instituto Municipal dei Deporte

Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Nombre del Procedimiento: Solicitudes de apoyos para el uso de
Instaiaciones deportivas.

Responsable Actividad Registro

Inicio

1. Recibe las solicitudes de apoyo para
el uso de instalaciones deportivas,
en las cuales debera indicar en gue
se utilizard, (dia, hora) se firma y
sella de recibido con fecha y hora, y

5€ pasan ai Director.

Secretaria Oficio

2. Analiza las solicitudes e instruye al
Director Administrativo para que se
revise la agenda de instalaciones
deportivas., para saber ia
disponibilidad y condiciones.

Director Verbal

3. Se elabora un oficio de autorizacién
con el compromiso de parte de las
personas que lo solicitan de
mantener el campo limpio.

Secretaria Oficio

Fin

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Soiicitudes Clave:
de apoyos para el uso de instalacicnes deportivas, 1,14
Fecha de Elaboracién: Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacion: Junio, 2023
Autorizado por: C.P. Juan Pablo F. Mendivil V. Puesto: Director del Instituto Mpal.Deporte
INICIO
|
LA SECRETARIA RECIBE DE USUARIOS, EL DIRECTOR ANALIZA
SOLICITUDES DE APQYO DE INSTALACIONES > LAS SOLICITUDES
DEPORTIVAS I
SOLICITUD ¥
g
¢{PROCEDE?
; :
NO S1
¥ A 4
RESPONDE AL SE INDICA AL DIRECTOR
SOLICITANTE ADMINISTRATIVO PARA QUE
SE REVISE LA
PROGRAMACION - AGENDA
¥ DE LAS INSTALACIONES
N

( FIN ) DEPORTIVAS

A

SE ELABORA UN OFICIO DE
AUTORIZACION |

13
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DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.1.5

Dependencia: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Unidad Administrativa: Direccion del Instituto Municipal del Deporte

Nombre del Procedimiento: Organizaciéon de Ligas v Torneos

Responsable

Actividad

Registro

Secretaria

Director

Jefe de Unidad
Deportiva y/o
Auxiliar

Director
Administrativo

Secretaria

Inicio

5

Recibe la solicitud para realizar un
torneo, se firma y sella de recibido
con fecha y hora, y se pasan al
Director.

Analiza las solicitudes, se cita al
vocCal depoitivo de la disciplina
deportiva correspondiente para
coordinarse.

Se checa que las instalaciones en
donde se llevara a cabo el torneo se
encuentren en condiciones de uso,
de ser necesario se solicita el apoyo
a otras dependencias con
maquinaria o personal.

Se instruye al Director
Administrativo para que se elabore
una convocatoria para dar a
conocer las bases del torneo., la
cual se envia a los medios de
comunicacion, escuelas, clubes, etc.
Se buscan patrocinadores ¢ se
elabora requisicion de material
deportivo que se utilizara.

Se programa la ceremonia de
inauguracién y premiaciéon (de ser
necesario se solicita apoyo a otras
dependencias).

Fin

Oficio

Verbal

Oficio

Convocatoria

Oficio o
Requisicién

Todo lo
necesario
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Clave:

Organizacion de Ligas y Torneos S

Fecha de Elaboracién: Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacién: Junio, 2023

Autorizado por: C.P. Juan Pablo F. Mendivil V. Puesto: Director del Instituto Mpal. Deporte
TR SE RECIBE SOLICITUD PARA J JUNTA PREVIA PARA

@ | LA REALIZACION DE TORNEO "| INSCRIPCION Y REGISTRO

y

ELABORACION Y DIFUSION
DE CONVOCATORIAS

SINSCRIPCION?

SI NO

i l

SERVICIO DE AMPAYEO, ARBITRAIJE,
AGENDAR CAMPOS DEPORTIVOS, ETC. SE POSPONE

A

GESTION PARA LA
PREMIACION

l

RESPUESTA A LA
GESTION?

—p{ REPLANTEAR CTRAS
NO ALTERNATIVAS

INAUGURACION DEL EVENTO
DESARROLLO DEL EVENTO

OBTENCION Y

CONCENTRACION DE
FIN RESULTADOS
T ELABORAR INFORME [ PREMIACION

P—

Archivo

.
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PROCEDIMIENTO

Proceso:

Promocion del deporte y mantenimiento de areas deportivas.
Subproceso:

1.2 Mantenimiento de areas deportivas.
Procedimiento:

1.2.1 Mantenimiento de unidades y campos deportivos.
Dependencia:

Direccién del Instituto Municipal del Deporte.

Unidad Administrativa:
Direccién del Instituto Municipal del Deporte.

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacion:
Junio, 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones deportivas.

II. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
I1I. ALCANCE

Personal de la Direccién Municipal del Deporte y deportistas.

IV. DEFINICIONES

Requerimiento: Documento en que establece la necesidad de un recurso para elaborar
un trabajo.

V. REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo.

VI. POLITICAS
Unidades deportivas siempre limpias.
VII. PRODUCTOS

Instalaciones en buen estado.

VIII. CLIENTE (S)
Deportistas.
IX. INDICADORES

Reportes mensuales de actividades de los responsables de las unidades
deportivas.

X. RESPONSABILIDADES

Director: Revisar, evaluar y gestionar recursos para el mantenimiento de las unidades
depoitivas.

Jefe de las unidades deportivas y Auxiliar: Supervisién de las
condiciones fisicas de las unidades deportivas.

Empleados: Limpieza y mantenimiento.

16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.2.1

Dependencia: Direccidon del Instituto Municipal del Deporte

Unidad Administrativa: Direccidon del Instituto Municipal del Deporte

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de unidades y campos deportivos

Responsable Actividad Registro
Inicio
Jefe de la 1. Lievan a cabo supervision diaria
Unidad de las instalaciones para detectar
Deportiva y deterioros.
Auxiliar
. Las areas que presentan algin| Verbalmente
problema se evallan para
programar su reparacion y lo
comunican al director.
Director . Elabora requisicion ante la Requisicion
Direccion de Bienes y Servicios,
los materiales para la solucién
del problema.
Secretaria . Comisiona personal adjunto a la Escrito

dependencia para realizar este
programa, aquellos arreglos que
no se pueden realizar con el
personal que se cuenta, el
Director solicita por escrito el
apoyo de servicios publicos, asi
como a obras publicas.

Fin

17
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: Clave:

Mantenimiento de infraestructura deportiva 1.2.1

Fecha de Elaboracion: Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacién: Junio, 2023
Autorizado por: C.P. Juan Pablo F. Mendivil V. | Puesto: Director del Instituto Mpal. Deporte

( INICIO j

SE REALIZA SUPERVISION DIARIA
DE LAS INSTALACIONES PARA

DETECTAR ANOMALIAS.
EL DIRECTOR SOLICITA LOS
DE PRESENTARSE, INFORMAR MATERIALES PARA UTILIZARLOS
AL DIRECTOR. EN LA SOLUCION DEL
PROBLEMA,
y
SOLICITUD DE
MATERIAL

EL DIRECTOR RECIBE LOS
MATERIALES Y LOS
ENTREGA A LOS
RESPONSARBLFES PARA SU
APLICACION

l

SE REALIZAN LOS TRABAJOS

C o D

18
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AUTORIZACIONES

Elabord:

S qonﬁw&ﬁ.

C. Delia Montoya Soto

Secretaria del I.M.D. Director del 1.M.D,

i9



