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INTRODUCCION

El siguiente manual se elabora con el fin de promover el desarrollo administrativo y
contribuir al fortalecimiento, la mejora y operacion institucional en la presente
administracion municipal, en el cual se establecen los procedimientos como un
instrumento de informacién, el funcionamiento de la Direccion del Deporte, describiendo
las operaciones que deben seguirse cuidando siempre que se atienda la visibn municipal
e institucional para poder orientar al personal de la Direccion de Deportes del
Ayuntamiento de Tlachichuca

El manual permite comprender en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
gue se efectian, los 6rganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la
realizacion de las actividades institucionales. Por lo que el deporte y la recreacion son
parte primordial de la formacion integral del ser humano, por este motivo su promocién y
fomento son interés de este gobierno para su desarrollo. la ejecucidon de labores
asignadas al drgano administrativo; asi mismo, delimitar responsabilidades, evitar
duplicidades de tareas e identificar comisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo
para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos tanto institucionales como
departamentales, asi como medio de orientacidn e informacion al publico en general.

Por lo que el deporte y la recreacién son parte primordial de la formacién integral del ser
humano, por este motivo su promocién y fomento son interés de este gobierno para su
desarrollo.

Cabe mencionar que este manual esta sujeto a cambios en su estructura debido a las
necesidades que presente la Direccion de Deportes Municipal.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma el 09 de
Agosto de 2019

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlachichuca, Puebla. Ultima
reforma el 31 de Enero de 2017

e Ley Orgéanica Municipal. Ultima reforma el 30 de Diciembre de 2016
e Ley Estatal del Deporte. Ultima reforma el 23 de Abril de 2019

e Ley Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla.
Ultima reforma de 04 de Mayo de 2016

¢ Ley General del Deporte. Ultima reforma el 19 de Enero de 2018

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado y sus Municipios.
Ultima reforma el 28 de Junio de 2019

e Ley general de responsabilidad para servidores publicos. Ultima reforma el 12 de
Abril de 2019

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro ZELN > " v " .
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MISION
El plan municipal del deporte tiene como mision propiciar la salud fisica y mental de los
habitantes de Tlachichuca asi como la practica, la recreacion, la educacion, lo dinamico y
la adecuada utilizacion del tiempo libre, a contribuir al propdsito de posicionar la
recreacion en la cabecera asi como las comunidades de nuestro Municipio y forma de
vida., como una accién de convivencia y acercamiento para la adecuacién de los estilos
de vida de esta poblaciéon y crear un modelo de gestion orientada a la creacion
permanente de espacios y apoyos en este rubro.

VISION
El plan del deporte de Tlachichuca, sera la union de diferentes sectores del Municipio a
nivel recreativo, deportivo, dindmico, competitivo y viable, a través de los programas que
seran implementados por esta administracion, que se convertirda en modelo de
contribucién al desarrollo social del municipio para formar una dependencia comprometida
con la finalidad de promover y ejecutar la politica del deporte y la cultura fisica con toda la
ciudadania.

OBJETIVO

El deporte, es una actividad fisica reglamentada, normalmente de caracter competitivo,
gue puede mejorar la condicién fisica y ocasionalmente psiquica de quien lo practica, es
por eso que parte de nuestro objetivo es buscar que este llegue a la mayor parte de los
habitantes del Municipio, para una mejor forma de desarrollo fisico y mental, tratando de
lograr la mayor difusién del deporte en todas sus ramas.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro FANS = . v " g
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE DEPORTES C.

ADRIAN BALDERAS ESPINOZA

CORDINADOR DE DEPOIRTES

FRANCISCO JAVIER REYES
MORALES
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IDENTIFICACION E INTEGRACION DE PROCEDIMIENTOS

+ Entrega de apoyos a deportistas.
< Organizacioén y realizacién de eventos deportivos.

+ Gestion para la mejora o mantenimiento de las instalaciones deportivas en el

municipio.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro ZELN > " v "
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APOYOS A DEPORTISTAS.

DESCRIPCION: se realiza la entrega de apoyos en especie a los solicitantes por
parte de director y coordinador de deportes con previa autorizacion del presidente

municipal.

NORMAS POLITICAS DE OPERACION

s i | lenado de | Se cumple con el debido llenado del

| | . ..

€ realiza € fienado 0€ 0S| a0 correspondiente para solicitar el
documentos correspondientes por _ . )
partedelsolicitante apoyo con§|stente en: uniformes de

futbol, uniformes  de  basquetbol,

medallas, trofeos, balones, cascos,

pelotas, guantes, almohadillas.

= Se revisa que el llenado de la
documentacion sea la correcta

= Se pasa a presidencia para su
previa autorizacion

» Posteriormente el area de tesoreria
realiza el pago correspondiente

= Se entrega en apoyo en especie a
los solicitantes

. Za
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DIAGRAMA DE FLUJO

( ) ( )
Serealizaelllenado
ENTREGA DE APOYOS delosdocumentos
A DEPORTISTAS. correspondientespor
partedelsolicitante
. J . J
( ) ( _ )
Se pasa “lenade d6 fa
presidencia para su documentacion sea
previa autorizacion la correcta
. J . J
( _ ) ( )
Posteriormente el Seentregaen

area de tesoreria
realiza el pago

correspondiente
. J . J

apoyo enespecie
alos solicitantes

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro SAn < . v 3 .
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ANEXO

SOLICITUD DE APOYO
C.MIGUEL GUADALUPE MORALES ZENTENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
TLACHICHUCA, PUEBLA
PRESENTE
EL QUE SUSCRIBE SE DIRIGE AUSTED DE

LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA PARA SOLICITARLE SU APOYO PARA

POR
ESPERANDO CONTAR CON SU VALIOSO APOYO QUEDO DE USTED.
TLACHICHUCA,PUEBLAA DE DE201____
ATENTAMENTE
Q ?;’étglyiz:i':,i?’r::b':;.zc‘?g.'?(s:g;:)m @ gobiernotiachichuca.hol.es }“v{ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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AGRADECIMIENTO DE APOYO

C. MIGUEL GUADALUPEMORALESZENTENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
TLACHICHUCA, PUEBLA

PRESENTE

EL QUE SUSCRIBE
AGRADECE SU APOYO EL CUAL CONSISTE
EN

Y QUE UTILIZARE

PARA

TLACHICHUCA, PUEBLA A__DE DE 20__.

ATENTAMENTE

Q Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro

=) gobi hichuca.hol AA iento2018-2021@tlachich
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y REALIZACION DE
EVENTOS DEPORTIVOS.

DESCRIPCION: a través de la direccion de deportes se organizan torneos de
futbol (infantil, libre y femenil) beisbol y carreras ciclistas, dentro de la cabecera
municipal y sus alrededores; la cual se realiza en diferentes etapas:

Sabados: futbol infantil.
Domingos: futbol femenil.
Lunes — viernes: futbol libre.

Domingo: beisbol

D N N N NN

Carrera ciclista.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro ZELN > " v " &
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POLITICAS DE OPERACION

@

Se elabora una convocatoria Para
la realizaciéon del evento

Se publica mediante redes
sociales y por medios impresos

Se lleva a cabo el registro de los
participantes

Se elabora el rol de juegos en
base a los equipos participantes

Se lleva a cabo el torneo

Se realiza la premiacion a los
equipos ganadores de las
diferentes categorias.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro ‘E‘%ﬁ
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 ST 4

Dar el debido cumplimiento a las bases

de la convocatoria para futbol y beisbol:

FUTBOL

Tipos de categorias (libre, femenil,
nifio de 7 afios a 12 afos 6
meses)

NUmero maximo de jugadores 15
Contar con uniforme deportivo
completo (calcetas, shorts,
playera, espinilleras, tenis

deportivo)

BEISBOL

gobiernotlachichuca.hol.es

Categoria regional

Contra con traje completo (
calcetas, spikes, gorra,
pantaloncillo, camisola)

Contar con identificacion oficial
expedida por la liga municipal

NUmero maximo de jugadores 25

’.‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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DIAGRAMA DE FLUJO: ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS

DEPORTIVOS.

SE ELABORA UNA

PARTISIPANTES

ORGANIZACION Y SEPUBLICAMEDIANTE

REALIZACION DE CONVOCATORIA PARA REDES SOCIALES Y POR
LA REALIZACION DEL

EVENTOS Ryfa || MEDIOS INPRESOS
DEPORTIVOS
v

SEELABORAELROL DE

%EEéLlE\T’gé%AEBEOESL JUEGOSENBASEALOS SELLEVANACABOEL

EQUIPOS TORNEO

PARTICIPANTES

N

SE REALIZA LA
PREMIACION A LOS
EQUIPOS GANADORRES
DE LAS DIFERENTES

CATEGORIAS

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro

o Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

T
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ANEXO
OFICIO INVITACION
Oficio
Tlachichuca, Puebla
Asunto: Invitacion

C.
DIRECTOR
NOMBRE DE LA INSTITUCION
PRESENTE

El que suscribe C. Miguel Guadalupe Morales Zenteno, presidente municipal
constitucional de Tlachichuca, Puebla.

Por este medio me es grato saludarla, al mismo tiempo aprovecho la oportunidad para
hacer extensivo la invitacion a su digna institucion al EVENTO CIVICO, DESFILE O
EVENTO ESPECIAL A REALIZAR, con motivo de conmemorarse el ", el dia
de_del, ademas donde se desarrollaran las siguientes actividades:

Esperando contar con su participacion me despido de usted, reiterandole mi especial
consideracion y agradecimiento.

Atentamente
C. Miguel Guadalupe Morales Zenteno
Presidente Municipal Constitucional de Tlachichuca, Puebla.

“Gente trabajando por la gente

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro SAn < . v 3 .
o Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 @ gobiernotlachichuca.hol.es ’I I‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org




[Wges TLACHICHUCA

% H. AYUNTAMIENTO 2Z018-2021
Gente trabajaondo por la gente

J

SOLICITUD DE APOYO
C.MIGUEL GUADALUPE MORALESZENTENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
TLACHICHUCA, PUEBLA
PRESENTE
EL QUE SUSCRIBE SEDIRIGEAUSTED DE

LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA PARA SOLICITARLE SU APOYO PARA

POR
ESPERANDO CONTAR CON SU VALIOSO APOYO QUEDO DE USTED.
TLACHICHUCA,PUEBLAA DE DE201
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
Q ?I"a‘::'yiz:i:ig:“:bﬁ_zc‘?:ggg;go @ gobiernotiachichuca.hol.es M ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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AGRADECIMIENTO DE APOYO

C.MIGUEL GUADALUPE MORALESZENTENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
TLACHICHUCA, PUEBLA

PRESENTE

EL QUE SUSCRIBE
AGRADECE SU APOYO EL CUAL CONSISTE
EN

Y QUE UTILIZARE

PARA

TLACHICHUCA, PUEBLA A__DE DE 20__.

ATENTAMENTE

o Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro

=) gobi hichuca.hol AA iento2018-2021@tlachich
Tiachichuca, Puebla. C.P. 75050 C=3) gobiernotlachichuca.hol.es ’ ‘ ayuntamiento - @tlachichuca.org
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RECIBO DE PAGO

El que suscribe recibila cantidad de
$ ( ) correspondiente
al pago de

los
cuales se utilizaron para
TLACHICHUCA, PUEBLAA DE DE 20__.
NOMBRE DE RECIBE PAGA

ALMA DELIA SONIA CORDOVA SANCHEZ
TESORERA MUNICIPAL

i 7 v
#;3,‘{::;1’:;’:::;?gg}g’;g;m @ gobiernotlachichuca.hol.es M y i 2018-2021@!1 i .org
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA MEJORA O
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS EN EL MUNICIPIO.

DESCRIPCION: Se elabora un escrito con las necesidades cuya instalacion lo

requiere para su mejoramiento, cuya finalidad es mejorar el lugar para practicar

deportes.
NORMAS J. POLITICAS DE OPERACION
e Elsolicitante realizaun escrito Se procede a pedir autorizacion del
pidiendo el apoyo para dicha Presidente Municipal para asistir a
instalacion realizar la inspeccion del lugar el cual se

) ) encuentra en mal condicién
e Serevisagueelescrito contenga

lainformacion correcta. Para después valorar en conjunto con el
e Sepasaapresidenciapara su departamento de obras publicas del
previaautorizacion municipio, los dafios y asi poder brindar

el mantenimiento de acuerdo a los

» Sedaelmantenimientode la lineamientos de los mismos

instalacion.
. Za
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DIAGRAMA DE FLUJO:

GESTION PARA LA
MEJORA O Elsolicitanterealizaun Serevisaqueelescrito
MANTENIMIENTO DE LAS escrito pidiendo el apoyo contengalainformacion
INSTALACIONES > para dichainstalacion. ——> correcta.
DEPORTIVAS EN EL
MUNICIPIO.
v
Sepasaapresidencia Se da el mantenimiento
para suprevia de la instalacion.
autorizacion. >
?I\; ;%z:i’:[":,’:::bﬂ_zc‘?g_'}ggggo :::\ gobiernotiachichuca.hol.es WI I‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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ANEXO
SOLICITUD DE APOYO
C.MIGUEL GUADALUPE MORALES ZENTENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE
TLACHICHUCA, PUEBLA
PRESENTE
EL QUE SUSCRIBE SE DIRIGE AUSTED DE

LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA PARA SOLICITARLE SU APOYO PARA

POR
ESPERANDO CONTAR CON SU VALIOSO APOYO QUEDO DE USTED.
TLACHICHUCA,PUEBLAA DE DE201____
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
Q ?;’étglyiz:i':,i?’r::b':;.zc‘?g.'?(s:g;:)m @ gobiernotiachichuca.hol.es }“v{ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org




TILACHICHUCA

H. AYUNTAMIENTO 2018 -2021
Gente trabajaondo por la gente

AUTORIZADO

CONTRALOR MUNICIPAL

C. BRANDON JOZABAT
ESPINOSA CERON

SECRETARIA GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
C.ANA LIDIA NOLASCO PEREZ C. MIGUEL GUADALUPE MORALES
ZENTENO
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