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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PROPOSITO DEL MANUAL

El propésito de este manual es proporcionar una herramienta mas para el desempeno
de las actividades eficientando el tiempo y servicio al propio Director del Consejo
Municipal del Deporte, en funciones como al personal que forma parte de la
administracion en turno, abarcando las funciones que tienen a su cargo tanto el jefe

municipal del deporte, asi como las personas que jerarquicamente dependen de él.

INTRODUCCION

El Consejo Municipal del Deporte del Gobierno de Ocotlan, es el encargado de crear,
fomentar e impulsar la actividad fisica, recreacidon y deporte de los ciudadanos
ocotlenses y sus delegaciones, fomentando la practica deportiva por un mejor estilo
de vida saludable, asi como un elemento de cohesidn social y cultural a través de los

valores que el deporte deja como desarrollo integral.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Dar a conocer los procedimientos que se desarrollan en la Direccion del Consejo
Municipal del Deporte, facilitando el control interno, estableciendo objetivos,

administrando las actividades diarias y solucionando los diversos problemas que

presenten.
FUNDAMENTO LEGAL
0 Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.
0 LeyOrganica Municipal del Estado de Jalisco.
0 LeydelGobiernoy la Administraciéon Publica Municipal del estado de Jalisco.
0 LeyFederaldel Deporte.
0 Leydel Deporte del Estado de Jalisco.
0 Leydelngresos del Municipio de Ocotlan, Jalisco.
0 Reglamento municipal de COMUDE de Ocotlan Jalisco.
0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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0 Reglamento de la Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco.

PROCEDIMIENTO
MANE]O Y CONTROL DE Fecha: 03 de marzo 2025
LAS UNIDADES Version: 00
DEPORTIVAS MUNICIPALES
Procedimiento: 1 de 5
Unidad administrativa: Responsable:
Consejo Municipal del Deporte Director del Consejo Municipal del Deporte

1.1 Propésito del procedimiento.
Mantener en buen estado y bajo control las unidades e instalaciones deportivas
municipales.

1.2 Alcance.
Mantenimiento adecuado de las instalaciones deportivas municipales usadas por los
ciudadanos.

1.3 Referencia.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

1.4 Definiciones.

Procedimiento mediante el cual los ciudadanos son atendidos en sus necesidades.

1.5 Politicas y lineamientos.
N/A

Descripcion de actividades

1 Personal Reporta al personal administrativo los faltantes y necesidades
Operativo para la rehabilitacidon y reparaciones de las diferentes areas de

las instalaciones deportivas municipales.
2 Personal Realiza los tramites correspondientes para la compra de material
administrativo requerido por el personal operativo para la rehabilitacion y

mejora de las instalaciones deportivas municipales.

3 Director del Firma y autoriza los tramites realizados por el personal
Consejo Municipal administrativo; asi mismo supervisa la compra del material
del Deporte requerido como la supervision de los trabajos de rehabilitacion.
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Diagnéstico sobre el Fecha: 03 de marzo 2025

Deporte Municipal Version: 00
Procedimiento: 2 de 5

Unidad administrativa: Responsable:
Direccidn del Consejo Municipal del  Director del Consejo Municipal del Deporte
Deporte.
1.1 Propésito del procedimiento.
Generar un programa municipal de atencién para la promocion del deporte, que
identifigue dmbitos, actores claves y mejora del deporte local.
1.2 Alcance.
Apoyo a las comunidades con instalaciones deportivas en malas condiciones.
1.3 Referencia.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan Jalisco.
1.4 Definiciones.
Procedimiento mediante el cual los ciudadanos podran activarse mediante el apoyo de
las dependencias.

1.5 Politicas y lineamientos.
N/A

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Director del Supervision, diagndstico y levantamiento de necesidades de las
Consejo Municipal instalaciones deportivas municipales.
del Deporte
2 Personal Tramitologia

Administrativo

3 Personal Rehabilitacion, reparacién y limpieza de las instalaciones
Operativo deportivas.
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PROGRAMACION Y Fecha: 03 de marzo 2025
DESARROLLO DE EVENTOS  versién: 00
DEPORTIVOS
Procedimiento: 3 de 5
Unidad administrativa: Responsable:
Direccidn del Consejo Municipal del Director del Consejo Municipal del Deporte
Deporte.

1.1 Propésito del procedimiento.
Organizar, promover y desarrollar sistematicamente eventos deportivos masivos.
1.2 Alcance.
Informe sobre actividades programadas en el afio.
1.3 Referencia.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan Jalisco.
1.4 Definiciones.
Elaborar programa de comisién de actividades, para cada uno del personal de staff que se
presentaran en los eventos.

1.5 Politicas y lineamientos.
N/A

Descripcion de actividades

1 Personal Realiza la logistica y los tramites correspondientes para la
Administrativo compra de material requerido, permisos, asi como la
convocatoria de participacion.

2 Director del Firmay autoriza los tramites realizados por el personal
Consejo Municipal = administrativo; para la realizacién del evento.
del Deporte
3 Personal Instalacion de material y equipo requerido para la realizacion del

Operativo evento.
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Apertura de Academias Fecha: 03 de marzo 2025

Deportivas Versién: 00

Procedimiento: 4 de 5

Unidad administrativa: Responsable:
Direccidn del Consejo Municipal del  Director del Consejo Municipal del Deporte
Deporte.

1.1 Propésito del procedimiento.
Promover la practica deportiva, el trabajo en equipo y la disciplina.

1.2 Alcance.
Llegar al mayor niumero de inscritos obteniendo por lo menos una Academia Deportiva
por disciplina.

1.3 Referencia.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan Jalisco.

1.4 Definiciones.
Elaborar programa de clases deportivas con base al diagndstico deportivo municipal,
recursos y materiales disponibles.

1.5 Politicas y lineamientos.
N/A

Descripcion de actividades

Director del Gestionar la posibilidad de aperturar la Academia Deportiva
Consejo Municipal apadrinada por alguna institucién o equipo profesional.

del Deporte

Personal Realiza los tramites administrativos y legales correspondientes.

Administrativo

Personal Supervisa las instalaciones para que se encuentren en éptimas
Operativo condiciones segun los requerimientos de la disciplina por
aperturar.

10
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Aa i G e Fecha: 03 de marzo 2025

Documentacién Version: 00

Procedimiento: 5 de 5

Unidad administrativa: Responsable:

Direccidn del Consejo Municipal del  Direccién y Personal Administrativo

Deporte.

1.1 Propésito del procedimiento.
Organizar, promover y desarrollar un analisis de la informacidn y peticiones recibidas por
la dependencia.

1.2 Alcance.
Acceso a programas e informacion de la dependencia.

1.3 Referencia.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan Jalisco.

1.4 Definiciones.
Recibir la documentacién general, anotando la fecha, hora de registro y nombre de quien
recibe.

1.5 Politicas y lineamientos.
N/A

Descripcion de actividades

1 Personal Recibe las solicitudes para revision y se da contestacion en
Administrativo caso de aprobacién.
2 Director del Recibe las solicitudes para su aprobacién.
Consejo Municipal
del Deporte
3 Personal Recibe instrucciones.
Operativo

12
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizard el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES o
{"/ 3

%

)

A
)

PR

NTA'MUNICIPAL

LiC. DEYSI\¥ LL LY}A GEL HERNANDEZ

ELABORADO POR:

C. FERNANDO NAVARRO AGUAYO
DIRECTOR DEL CONSEJO MUNICIPAL EL DEPORTEVDE OCOTLAN
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