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Huitzuco de los Figueroa, Gro., a 25 de enero de 2022.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento servira de mstrumento c!e apcyg a!
- j’_;“;ﬁn@nammn@ v meﬁ'mﬂ m:‘rvurmwﬂ Al recapitular en forma orden:
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tzézlfnpla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con el
propésito de promover el desarrolio administrativo de la dependencia.

Cabe sefialar que este documento debers actualizarse en la medida que
se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la dependencia o en algan otro
aspecto que influye en la operatividad del mismo.

Proporcionar a los Servidores Publicos que integran la Direccion de
Deporte Municipal una base documental para una operacién consistente y
susceptible de mejora.

III. Presentacion de Procedimientos

La presentacion e integracion de los procedimientos del Manual se
realizara siguiendo un orden preestablecido por la dependencia. Cada uno
de los procedimientos debera contener los apartados y seguir el siguiente
orden:

g N Descripcion de Procedimientos
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2. Diagrama de Fluijc
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A s S ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Direccion de Deporte Municipal

Nombre del Procedimiento: Conformacién de Ligas y/o Selecciones

Municipales ,

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar y promocionar de manera organizada las ligas deportivas en
diferentes disciplinas bajo las normas que a estas las rigen.

II. ALCANCE -

El procedimiento aplica en todas las disciplinas deportivas, en las cuales se
quieran convocar para llevar a cabo, con la finalidad de dar proyeccion y
seguimiento al fomento al deporte en todos los niveles, y que estos den
resultados satisfactorios para poder representar a su comunidad y Municipio en
instancias y/o competencias mayores como lo son regionales, estatales y
nacionales.

III. REFERENCIAS ESPECIFICAS

TLEY NUMERO 697 DE CULTURA FISICA Y DEPORTE PARA EL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE GUERRERO.

V. POLITICAS

Dar cumplimiento a los objetivos trazados por nosotros mismos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Conformacién de Ligas y/o Selecciones
Municipales.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |REGISTRO
' Director / Se gira la convocatoria con las bases
1 | Coordinador establecidas en la misma. Convocatoria
Director / Se hace el registro de los equipos y | Registro /
2 | Coordinador jugadores participantes. bitdcora
Se da a conocer el reglamento interno
Director / y el marcado por federacidn y/o
3 | Coordinador asociacion. Reglamentos
4 |Director / Se hace el rol de juego y se da a

| ﬁ H - | = aeEar
| Coordinador | conocer

cono
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i e ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Dependencia: Direccién de Deporte Municipal

Nombre del Procedimiento: Conformacién de Ligas y/o Selecciones
Municipales ’

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Conformar y promocionar de manera organizada las ligas deportivas en
diferentes disciplinas bajo las normas que a estas las rigen.
II. ALCANCE :
El procedimiento aplica en todas las disciplinas deportivas, en las cuales se
quieran convocar para llevar a cabo, con la finalidad de dar proyeccion y
seguimiento al fomento al deporte en todos los niveles, y que estos den
resultados satisfactorios para poder representar a su comunidad y Municipio en
instancias y/o competencias mayores como lo son regionales, estatales y
nacionales.

III. REFERENCIAS ESPECIFICAS
| LEY NOMERO 697 DE CULTURA FISICA Y DEPORTE PARA EL ESTADO Y

MUNICIPIOS DE GUERRERO.

V. POLITICAS
Dar cumplimiento a los objetivos trazados por nosotros mismos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VII. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Conformacién de Ligas y/o Selecciones
Municipales.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

Director / Se gira la convocatoria con las bases

1 |Coordinador establecidas en la misma. Convocatoria
Director / Se hace el registro de los equipos y | Registro /

2 |Coordinador jugadores participantes. bitacora

Se da a conocer el reglamento interno

Director / y el marcado por federacién y/o

3 |Coordinador | asociacion. | Reglamentos

4  Director / | Se hace el rol de juego y se da a '

| Coordinador | conocer
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Se obtiene y se premia a los tres
mejores equipos del campeonato.

AYUNTAMIENTQ 2021

' ra)

Se conforman selecciones de las ligas

conformadas oficialmente para
representar al municipio en
diferentes torneos convocado por | Registro de
Director / asociaciones regionales, estatales y | jugadores
7 | Coordinador nacionales. selectos. ]
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! Se gira la convocatoria '

Elaboracion de Registro de
Participantes.

Se da a conocer el reglamento
interno y el marcado por la
federacion.

Se hace rol de juegoy se
publica.

Concluida |a fase regular, se
juegan las finales con los
equipos calificados.

Se obtienen los tres mejores
equipos del campeonato.

Se conforma el selectivo
representante del municipio.

FIN
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Dependencia: Direccion de Deporte Municipal

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Material Deportivo para Apoyo y
Premiaciones

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar un control sobre gastos, compras y registro de material solicitado y en

existencia.
II. ALCANCE

En este procedimiento se estipula todo tipo de gastos y compras asi como
registro de entrega de material o apoyo entregado a los deportistas, con la
finalidad de tener un control y transparencia hacia la comunidad.

I11. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ligas municipales

Organizacion de torneos reldmpagos
Escuelas del municipio

Atletas sobresalientes del| municipio
Deportistas

V. POLITICAS

Hacer todo lo que estd en nuestro alcance para dar el apoyo solicitado segtin sea
el caso y la necesidad del deportista.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Se le pide al solicitante que nos haga llegar de manera escrita |a solicitud que
requiere para poder darle seguimiento a Ia peticion, y asi dar pronta respuesta.

|
\VII. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de Material Deportivo para
Apoyo y Premiaciones.

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No.| RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |REGISTRO
' 1 |Director/ {Se recibe la solicitud de material | Solicitud
| | Coordinador f |

e e | —_— e




Iu.t ndencia Autorizacion de Apoyo / Negacién de
% iz  cbirespondiente | Apoyo

Hacer entrega del bien al solicitante /
en caso de negativa se propone la
realizacion de alguna actividad, la
Director / cual recaude fondos para la compra
4 | Coordinador del material.
En caso de negativa, se realiza la

actividad para la recaudacion de
5 fondos.
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Se recibe la solicitud
de Material

Se da curso a la solicitud
dirigiéndola a la instancia
correspondiente.

éiSe
Se ha entrega del s ctkorkn sl Se propone la
material. Apoyo? realizacién de una

actividad la cual
retna fondos.




