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INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

I. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad dar a conocer los principales objetivos y
funciones del “Instituto Municipal del Deporte IMDD” y de las Unidades
Administrativas que lo conforman, su estructura organica con el propdsito de
integrar un instrumento que sirva de guia para el correcto desempefio de las
acciones del personal de la Entidad y como un instrumento de referencia para el
control del propio Instituto. Asimismo, constituye una herramienta para el publico en
general, pero sobre todo para las y los jovenes, deportistas interesados en conocer
la organizacion y funcionamiento de este Instituto. Cabe destacar que el “Instituto
Municipal del Deporte IMDD” tiene por objeto la elaboracion e implementacion de
politicas publicas destinadas a atender, apoyar, promover, y mejorar las condiciones
de vida de la juventud y de los deportistas de todo el municipio, asi como sus
expectativas dentro de la sociedad, la cultura y sus derechos. En consideracion de
los principios basicos de igualdad y equidad entre hombres y mujeres, es importante
mencionar que toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

MISION

Impulsar la participacion juvenil y el fomento al deporte a través de la
implementacion de politicas publicas encaminadas a fortalecer a la poblacion juvenil
a una vida saludable y a quienes gustan de practicar los deportes.

VISION

Generar una sociedad juvenil participativa, emprendedora, competitiva e incluyente
motivada a la participacion en actividades deportivas; que sea consciente de
mantener un estilo de vida donde el deporte sea pieza importante en su andar
cotidiano.
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear, organizar y dirigir acciones que promuevan, impulsen la
participacion activa de la poblacion juvenil y ciudadanos en actividades deportivas
para lograr un bienestar social del Municipio de Xicotepec y al mismo tiempo mejorar
su condicion de vida.

ORGANIGRAMA GENERAL

INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE

DIRECTOR GENERAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DEL
AUDITORIO GENERAL ENCARGADO DEL ENCARGADO DEL

CAMPO RUBEN CAMPO
RAFAE,;E"LC;RE“O GONZALEZ POLIDEPORTIVO
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ACTIVIDAD: PROGRAMACION Y CALENDARIZACION DE ASIGNACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS

H. AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, 2021-2024.

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS Fec“_afﬁ/ 03/2022
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE. | Version:

Pagina:
Instituto Municipal del Deporte Area Responsable
Paso Responsa Diagrama de flujo de la Actividad Documento
ble de trabajo

1. recepcion de la
solicitud INICIO

2.revision de la| |nstituto

solicitud Municipal v

3. revisibn de del 1

fechas Deporte. '

programadas para i

dar fecha a Ila

solicitud 2

4.no tener @

disponible la fecha
solicitada y el lugar
5. Darle
alternativas a otras
fechas y espacio.
6. Agendar nuevas
fechas y lugar.

7. Dar autorizacion
al evento
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Informa de
las fechas —’

mas cercana

FIN
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNA
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ESPACIOS PUBLICOS

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instituto Municipal - : . :

1 del Deporte Solicitud de espacios publicos deportivos

> Instituto Municipal Se consulta las fechas a solicitar para la
del Deporte autorizacion.

Se notifica al solicitante en caso de que la

3 Instituto Municipal fecha solicitada del espacio ya este ocupada

del Deporte para otro evento, y si no es el caso se procede
al siguiente paso.

4 Instituto Municipal Se extiende la autorizacién para la fecha

del Deporte solicitada.

PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNA
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACTIVACIONES FISICAS

| PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
1 Instétuto MUMIEEE] Solicitud de activaciones fisicas en las colonias
el Deporte
5 Instituto Municipal Se consulta las fechas a solicitar para la
del Deporte autorizacion.
Se notifica al solicitante en caso de que la fecha
3 Instituto Municipal solicitada del espacio ya este ocupada para
del Deporte otro dia de la semana, y si no es el caso se
procede al siguiente paso.
4 Instituto Municipal Se extiende la autorizacion para la fecha

del Deporte

solicitada.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE | Fecha:15/03/2022
ESPACIOS PUBLICOS. Version:

Pagina:

Instituto Municipal del Deporte

Area Responsable

COORDINACION
DE DESARROLLO | DIRECCION DEL ACTIVADOR
USUARIO HUMANO Y DEPORTE FisICO
EDUCATIVO
INICIO
1
2
¢ FIN
.1
i 4
NO
SE NOTIFICA AL ﬂ é 4 FIN
FECHAS é 3 >
—>
NO FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO | fecha:15/03/2022
DE SOLICITUD DE ACTIVACIONES FISICAS.  ["\/arsion:
Pagina:
Instituto Municipal del Deporte Area Responsable
COORDINACION
USUARIO DE DESARROLLO | DIRECCION DEL ACTIVADOR
HUMANO Y DEPORTE Fisico
EDUCATIVO
INICIO
1
2
i FIN
o
NO
SE NOTIFICA AL g * 4 F I N
3
—>
NO FIN
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ANEXO 1

SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO

Direccion de Deportes

Si AVANZA |

inicle o la
puede ser

Indica el
flujo,

Terminal.
terminacién  del
accién o lugar; ademas se usa para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona
informacién.

Documento. Representa cualquier
tipo de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Disparador. Indica el inicio de un
procedimiento, contiene el nombre
de éste o el nombre de la unidad
administrativa donde se da inicio

Archivo. Representa un archive
comun y corriente de oficina.

Operacién. Representa la realizacién
de una operacibn o actividad
relativas a un procedimiento.

Conector. Representa una conexién
o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lefana del
mismo.

Decisién o alternativa. Indica un
punte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.

Conector de pagina. Representa
una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continGa
el diagrama de flujo.

Nota aclaratoria. No forma parte del
diagrama de flujo, es un elemento
que se adiciona a una operacién o
actividad para dar una explicacién.

Operacién con teclado. Representa
una operacién en que se utiliza una
perforadora o verificadora de tarjeta.

Linea de coymunicacién. Proporciona
la transmisién de informacién de un
lugar a otro mediante?

Direccién de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Tarjeta perforadora.  Representa
cualguier tipo de tarjeta perforada
que se utilice en el procedimiento.

Cinta magnética. Representa
cualquier tipo de cinta magnética
que se utilice en el procedimiento.

-
[
-

Cinta perforada. Representa
cualquier tipo de cinta perforada que
se utilice en el procedimiento.

Teclado en linea. Representa el uso
de un dispositive en linea para
promocionar informacién a una
computadora electrénica u
obtenerla de ello.

NOTA: Los simbolos marcados con * son utilizados en combinacién con el resto cuando se estd elaborando un
diagrama de flujo de un procedimiento en el cual interviene algiin equipo de procesamiento electronico.
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CONCLUSION

Alo largo de la elaboracion del Manual se llego a la conclusion de que los manuales
de procedimientos resultan indispensables para la organizacion, ya que gracias a
ellos se logra la mayor eficiencia de los recursos.

Ya que facilitan la estandarizacion de los procesos y la preservacion del
conocimiento adquirido en el mismo Ayuntamiento. Por otra parte, se puede concluir
gue sin una estructura organizacional adecuada el personal dificilmente podra
contribuir al logro de los objetivos del Ayuntamiento.

Un Ayuntamiento sera eficiente si su estructura esta disefiada para contribuir sus
necesidades. Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a
realizar y la comprension de las relaciones de autoridad y las relaciones informales
con otros puestos se evitaran conflictos y la productividad de las personas
aumentara.



