
  
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

1 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
          2024-2027     
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO          

CONSEJO MUNICIPAL DEL 

DEPORTE 



  
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

2 
 

 

ÍNDICE 
 

Contenido 
ÍNDICE......................................................................................................... 2 

PROPOSITO DEL MANUAL ............................................................................. 3 

INTRODUCCIÓN ........................................................................................... 3 

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ................................................ 3 

OBJETIVOS ESPECIFICOS ..................................... ¡Error! Marcador no definido. 

FUNDAMENTO LEGAL ................................................................................... 3 

PROCEDIMIENTO ......................................................................................... 4 

MANEJO Y CONTROL DE LAS UNIDADES DEPORTIVAS MUNICIPALES .................................................. 4 

Descripción de actividades ...................................................................................................................... 4 

Diagrama de flujo ........................................................................................................................................ 5 

Diagnóstico sobre el Deporte Municipal ..................................................................................................... 6 

Descripción de actividades ...................................................................................................................... 6 

Diagrama de flujo ........................................................................................................................................ 7 

PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO DE EVENTOS DEPORTIVOS................................................................ 8 

Descripción de actividades ...................................................................................................................... 8 

Diagrama de flujo ........................................................................................................................................ 9 

Apertura de Academias Deportivas .......................................................................................................... 10 

Descripción de actividades .................................................................................................................... 10 

Diagrama de flujo ...................................................................................................................................... 11 

Administración de Documentación ........................................................................................................... 12 

Descripción de actividades .................................................................................................................... 12 

Diagrama de flujo ...................................................................................................................................... 13 

TRANSITORIOS ........................................................................................... 14 

AUTORIZACIONES ...................................................................................... 14 

 

 

 

                                    



  
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

3 
 

PROPOSITO DEL MANUAL                            

El propósito de este manual es proporcionar una herramienta más para el desempeño 

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 

administración en turno, abarcando las funciones que tienen a su cargo tanto el jefe 

municipal del deporte, así como las personas que jerárquicamente dependen de él. 

INTRODUCCIÓN 

El Consejo Municipal del Deporte del Gobierno de Ocotlán, es el encargado de crear, 

fomentar e impulsar la actividad física, recreación y deporte de los ciudadanos 

ocotlenses y sus delegaciones, fomentando la práctica deportiva por un mejor estilo 

de vida saludable, así como un elemento de cohesión 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 Dirección del Consejo 

Municipal del Deporte, facilitando el control interno, estableciendo objetivos, 

administrando las actividades diarias y solucionando los diversos problemas que 

presenten. 

FUNDAMENTO LEGAL 

o Constitución Política de Los Estados Unidos Mexicanos.   

o Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Jalisco.   

o Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco.  

o Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del estado de Jalisco.  

o Ley Federal del Deporte.  

o Ley del Deporte del Estado de Jalisco.   

o Ley de Ingresos del Municipio de Ocotlán, Jalisco.  

o Reglamento municipal de COMUDE de Ocotlán Jalisco.   

o Reglamento de la Administración Pública Municipal de Ocotlán, Jalisco.  
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o Reglamento de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco.  

PROCEDIMIENTO 

 

 

Descripción de actividades 

 

 

  

Procedimiento 

 

 

MANEJO Y CONTROL DE 
LAS UNIDADES 

DEPORTIVAS MUNICIPALES 

Fecha: 03 de marzo 2025 

Versión: 00 

Procedimiento: 1 de 5 

Unidad administrativa:  
Consejo Municipal del Deporte 

Responsable:  
Director del Consejo Municipal del Deporte 

1.1 Propósito 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 Administración Pública Municipal. 

1.4 Definiciones. 

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

1.5 Políticas y lineamientos.  

N/A 

 

Paso Responsable Actividad 
1 
 

Personal 
Operativo  

Reporta al personal administrativo los faltantes y necesidades 
para la rehabilitación y reparaciones de las diferentes áreas de 
las instalaciones deportivas municipales. 

2 Personal 
administrativo 

Realiza los trámites correspondientes para la compra de material 
requerido por el personal operativo para la rehabilitación y 
mejora de las instalaciones deportivas municipales. 

3 Director del 
Consejo Municipal 
del Deporte 

Firma y autoriza los trámites realizados por el personal 
administrativo; así mismo supervisa la compra del material 
requerido como la supervisión de los trabajos de rehabilitación. 
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Diagrama de flujo 
Dirección Consejo Municipal Del Deporte COMUDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Llamadas por teléfono a las 

dependencias relacionadas con 

la petición o solicitud 

Inicio 

1. Reporta al personal 

administrativo los faltantes y 

necesidades para la 

rehabilitación y reparaciones de 

las diferentes áreas de las 

instalaciones deportivas 

municipales. 
2. Realiza los trámites 

correspondientes para 

la compra de material 

requerido por el 

personal operativo para 

la rehabilitación y 
mejora de las 

instalaciones deportivas 
municipales. 

3. Firma y autoriza los trámites 

realizados por el personal 

administrativo; así mismo 

supervisa la compra del 

material requerido como la 

supervisión de los trabajos de 

rehabilitación. 

TÉRMINO 
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Descripción de actividades 

  

Procedimiento 

 

 

Diagnóstico sobre el 

Deporte Municipal 

Fecha: 03 de marzo 2025 

Versión: 00 

Procedimiento: 2 de 5 

Unidad administrativa:  
Dirección del Consejo Municipal del 
Deporte. 

Responsable:  
Director del Consejo Municipal del Deporte 

1.1 Propósito del procedimiento. 

Generar un programa municipal de atención para la promoción del deporte, que 

identifique ámbitos, 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 Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco. 

1.4 Definiciones. 

Procedimiento mediante el cual los ciudadanos podrán activarse mediante el apoyo de 

las dependencias. 

1.5 Políticas y lineamientos.  

N/A 

 

Paso Responsable Actividad 

1 

 

Director del 
Consejo Municipal 
del Deporte 

Supervisión, diagnóstico y levantamiento de necesidades de las 
instalaciones deportivas municipales. 

2 Personal 
Administrativo 

Tramitología  

3 Personal 
Operativo  

Rehabilitación, reparación y limpieza de las instalaciones 
deportivas. 
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Diagrama de flujo 
Dirección Consejo Municipal Del Deporte COMUDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Llamadas por teléfono a las 

dependencias relacionadas con 

la petición o solicitud 

Inicio 

1. Supervisión, diagnóstico 

y levantamiento de 

necesidades de las 

instalaciones deportivas 

municipales. 2. Tramitología  

* Estudio de 

mercado 

* requisiciones 

* oficios 

 

3.  Rehabilitación, 

reparación y limpieza de 

las instalaciones 

deportivas. 

TÉRMINO 
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Descripción de actividades 

 

  

Procedimiento 

 

 

PROGRAMACIÓN Y 
DESARROLLO DE EVENTOS 

DEPORTIVOS 

Fecha: 03 de marzo 2025 

Versión: 00 

Procedimiento: 3 de 5 

Unidad administrativa:  
Dirección del Consejo Municipal del 
Deporte. 

Responsable:  
Director del Consejo Municipal del Deporte 

1.1 Propósito del procedimiento. 

Organizar, promover y desarrollar sistemáticamente eventos deportivos masivos. 

1.2 Alcance. 

Informe sobre actividades programadas en el año. 

1.3 Referencia. 

       Reglamento de la Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco. 

1.4 Definiciones. 

Elaborar programa de comisión de actividades, para cada uno del personal de staff que se 

presentaran en los eventos. 

1.5 Políticas y lineamientos.  

N/A 

 

Paso Responsable Actividad 
1 
 

Personal 
Administrativo 

Realiza la logística y los trámites correspondientes para la 
compra de material requerido, permisos, así como la 
convocatoria de participación. 

2 Director del 
Consejo Municipal 
del Deporte 

Firma y autoriza los trámites realizados por el personal 
administrativo; para la realización del evento. 

3 Personal 
Operativo  

Instalación de material y equipo requerido para la realización del 
evento. 
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Diagrama de flujo 
Dirección Consejo Municipal Del Deporte COMUDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Llamadas por teléfono a las 

dependencias relacionadas con 

la petición o solicitud 

Inicio 

1. Realiza la logística y los 

trámites correspondientes 

para la compra de material 

requerido, permisos, así 

como la convocatoria de 

participación. 2. Firma y autoriza los 

trámites realizados por 

el personal 

administrativo; para la 

realización del evento. 

3. Instalación de material 

y equipo requerido para 

la realización del evento. 

TÉRMINO 
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Descripción de actividades 

 

 

 

 

  

Procedimiento 

 

 

Apertura de Academias 
Deportivas 

Fecha: 03 de marzo 2025 

Versión: 00 

Procedimiento: 4 de 5 

Unidad administrativa:  
Dirección del Consejo Municipal del 
Deporte. 

Responsable:  
Director del Consejo Municipal del Deporte 

1.1 Propósito del procedimiento. 

Promover la práctica deportiva, el trabajo en equipo y la disciplina. 

1.2 Alcance. 

Llegar al mayor número de inscritos obteniendo por lo menos una Academia Deportiva 

por disciplina. 

1.3 Referencia. 

       Reglamento de la Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco. 

1.4 Definiciones. 

Elaborar programa de clases deportivas con base al diagnóstico deportivo municipal, 

recursos y materiales disponibles. 

1.5 Políticas y lineamientos.  

N/A 

 

Paso Responsable Actividad 
1 
 

Director del 
Consejo Municipal 
del Deporte 

Gestionar la posibilidad de aperturar la Academia Deportiva 
apadrinada por alguna institución o equipo profesional. 

2 Personal 
Administrativo 

Realiza los trámites administrativos y legales correspondientes. 

3 Personal 
Operativo  

Supervisa las instalaciones para que se encuentren en óptimas 
condiciones según los requerimientos de la disciplina por 
aperturar. 
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Diagrama de flujo 
Dirección Consejo Municipal Del Deporte COMUDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

Llamadas por teléfono a las 

dependencias relacionadas con 

la petición o solicitud 

Inicio 

1. Gestionar la 

posibilidad de 

aperturar la Academia 

Deportiva apadrinada 

por alguna institución 

o equipo profesional. 2. Realiza los 

trámites 

administrativos y 

legales 

correspondientes. 
3. Supervisa las 

instalaciones para que se 

encuentren en óptimas 

condiciones según los 

requerimientos de la 

disciplina por aperturar. 

TÉRMINO 
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Descripción de actividades 

 

  

Procedimiento 

 

 

Administración de 
Documentación 

Fecha: 03 de marzo 2025 

Versión: 00 

Procedimiento: 5 de 5 

Unidad administrativa:  
Dirección del Consejo Municipal del 
Deporte. 

Responsable:  
Dirección y Personal Administrativo 

1.1 Propósito del procedimiento. 

Organizar, promover y desarrollar un análisis de la información y peticiones recibidas por 

la dependencia. 

1.2 Alcance. 

Acceso a programas e información de la dependencia. 

1.3 Referencia. 

       Reglamento de la Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco. 

1.4 Definiciones. 

Recibir la documentación general, anotando la fecha, hora de registro y nombre de quien 

recibe. 

1.5 Políticas y lineamientos. 

N/A 

 

Paso Responsable Actividad 
1 
 

Personal 
Administrativo  

Recibe las solicitudes para revisión y se da contestación en 
caso de aprobación. 

2 Director del 
Consejo Municipal 
del Deporte 

Recibe las solicitudes para su aprobación. 

3 Personal 
Operativo  

Recibe instrucciones. 
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Diagrama de flujo 
Dirección Consejo Municipal Del Deporte COMUDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Llamadas por teléfono a las 

dependencias relacionadas con 

la petición o solicitud 

Inicio 

1. Recibe las solicitudes 

para revisión y se da 

contestación en caso de 

aprobación. 

2. Recibe las 

solicitudes para su 

aprobación. 

3. Recibe instrucciones. 

TÉRMINO 




