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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026

Instituto Municipal Del Deporte

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte define
claramente los procesos y las funciones que desarrolla cada servidor
publico de esta area, siendo una herramienta de consulta en los
procesos administrativos, tiene como finalidad, ser un instrumento que
contribuya al fortalecimiento, operacion y mejora de los procesos de

aprendizaje y gestion de recursos.

Su contenido ofrece la descripcion detallada que se debe seguir para
realizar un procedimiento sobre las actividades que le competen al
instituto municipal del deporte, buscando aumentar la eficiencia en la

atencion y prestacion de un servicio.
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MARCO JURIDICO
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NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion  Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Pulblica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.

Informacién Publica.
Ley de Planeacién
Federal.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.

Plan Municipal de
Desarrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar informacion detallada, ordenada y sistematica, mediante el desarrollo de
diagramas de flujo de las diferentes actividades que se efectian dentro y fuera del

area, para garantizar el buen funcionamiento y desarrollo del Instituto Municipal del

Deporte.
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MISION

Somos un Instituto que fortalece el deporte en el Municipio, estableciendo acciones
dirigidas, en coordinar, proponer, promover y difundir el deporte para lograr metas
a corto, mediano y largo plazo en la salud de nuestra poblacion infantil y juvenil,
mediante las actividades recreativas fisicas y deportivas como son el atletismo,
futbol y la activacién fisica y zumba, de esta manera contribuir en el deporte y
disminucién de enfermedades como obesidad, garantizando a la ciudadania el

derecho a una vida sana.

VISION

Ser un Instituto eficaz, innovador y promotor de la participacién de ciudadanos,
autoridades, dependencias e instituciones educativas, comprometidas con la
sociedad, promoviendo el deporte que genere condiciones propicias para una vida
mas saludable, fortaleciendo asi el deporte por un municipio mas participativo y

sano.
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CODIGO DE VALORES

Responsabilidad

Los integrantes del Instituto Municipal del Deporte ejecuten todos los compromisos
y obligaciones que adquieren consigo mismo o con los deméas del Municipio de

Tlapa de Comonfort, Gro.
Honestidad

Como integrantes del Instituto Municipal del Deporte hablar y actuar con sinceridad,
implica mostrar respeto hacia los demasy tener integridad y conciencia de si mismo,
(no mentir, no engafiar, no robar o hacer trampa), para un mejor desarrollo e impacto

del Municipio de Tlapa de Comonfort, Gro.
Humildad

El Instituto Municipal del Deporte valora la virtud humana atribuida a quien ha
desarrollado conciencia de sus propias limitaciones y debilidades, relacionada con
la aceptacién de nuestros defectos, permitiendo que los demas descubran las
suyas. Y el Municipio atiende de manera equitativa e igualitaria a toda la ciudadania

gue lo conforma.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE

1. Nombre de la actividad:

Elaboracion y ejecucion del proyecto “eventos deportivos”. (Basquetbol y
activacion fisica).

Objetivo: Fomentar la actividad fisica, recreativa, familiar y de alta
competencia a través de proyectos y eventos deportivos, como ayuda para
mantener una vida saludable en los diferentes grupos y edades de la

poblacion.

NO Actividad Documento Responsables

1. Inicio

2. Elaboraciéon y ejecucion del proyecto “evento | Agenda de | Director del IMD
deportivo en los ambitos de: basquetbol y | trabajo
actividad fisica.

3. Priorizar los eventos deportivos a realizar | Agenda de | Director del IMD
durante el afo. trabajo

4, Elaboracion del cronograma del proyecto de | Agenda de | Director del IMD
las actividades deportivas a realizar. trabajo coordinadores.

5. Presentar proyecto de actividades vy | Oficio Director del IMD
presupuesto para su aprobacioén.

6. El Honorable Ayuntamiento Municipal analiza | Vale Presidente Municipal
y revisa el proyecto para su aprobacion. Tesoreria Municipal

7. La Tesoreria Municipal otorga el recurso Tesoreria Municipal
econémico y material aprobado.

8. Elaboracion de convocatoria de los eventos | convocatoria Director del IMD
deportivos a realizar.

9. Ejecucion y difusion directa e indirecta de la Director del IMD
convocatoria de los eventos deportivos. Coordinadores.

10. | Realizacién de los eventos deportivos Director del IMD
basquetbol y activacion fisica. Coordinadores

11. | Fin del procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama de flujo 1: Elaboracion y ejecucion del proyecto “eventos deportivos”.
(Basquetbol y activacion fisica).

Inicio

|

Elaboracidn y ejecucion del proyecto
“evento deportivo en los ambitos de:
basquetbol y actividad fisica.

Elaboracion del cronograma
del proyecto de las

Priorizar los eventos deportivos a realizar T s s

durante el afio. .
realizar.

Presentar proyecto de
actividades y presupuesto

para su aprobacion.

El H. Ayuntamiento Municipal
analiza y revisa el proyecto para su

aprobacion.

¢Autoriza
recurso?

No se realiza
el evento

La Tesoreria Municipal otorga el
recurso econémico y material
aprobado.

Ejecucidn y difusion directa e indirecta de la

Elaboracion de convocatoria de los . .
convocatoria de los eventos deportivos.

Realizacién de los eventos

eventos deportivos a realizar deportivos

Fin del
procedimiento
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE

2. Nombre de la actividad:
Autorizacion para la utilizacion de las instalaciones de la unidad deportiva.

Objetivo: Coadyuvar con las distintas asociaciones educativas, civiles y culturales,
facilitando el area deportiva durante el periodo fiscal 2026.

NO Actividad Documento Responsables
1. Inicio
2. Recepcién de la solicitud del permiso | Solicitud Director del IMD

de la instalacién o area requerida.

3. Revisar la agenda para checar la Agenda Director del IMD
disponibilidad del area.

4, En caso de que la fecha solicitada Agenda Director del IMD
este ocupada, se dara la opcion de
elegir otra fecha.

5. Toma de datos personales, para su Agenda Director del IMD
registro y modificaciones urgentes

6. Se agenda la fecha de solicitud Agenda de Director del IMD
trabajo
7. Se le notifica al solicitante que la Oficio Director del IMD

fecha se ha agendado.

8. Se lleva acabo el evento, en tiempo y | Agenda de Director del IMD
forma. trabajo

9. Fin de procedimiento.

11
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Diagrama de flujo 2: Autorizacion para la utilizacion de las instalaciones de la unidad
deportiva.

Inicio

]

Recepcidn de la solicitud del
permiso de la instalacién o area
requerida.

Revisar la agenda para checar la
disponibilidad del drea

En caso de que la fecha solicitada
este ocupada se dara la opcidn de
elegir otro horario.

autoriza
permiso?
Toma de datos personales para
su registro y modificaciones
urgentes

Se le notifica al solicitante
que la fecha se ha agendado.

Se agenda la fecha de
solicitud.

Fin del Se lleva acabo el evento,
procedimiento en tiempo y forma.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE

3. Nombre de la actividad:

Gestionar apoyo econdmico, transporte y hospedaje a deportistas de alto
rendimiento.

Objetivo: Proyectar el deporte competitivo y de alto rendimiento, brindando apoyo
econdémico para transporte, hospedaje y diversas necesidades de diferentes
equipos de las distintas disciplinas que han ido a representar al municipio a nivel
estatal, regional, nacional e internacional.

NO Actividad Documento Responsables

1 Inicio

2 Recepcion de la solicitud. Solicitud Director del IMD

3 Gestion y seguimiento de la solicitud | Agenda Director del IMD

4 Toma de datos personales, para su Agenda Director del IMD
registro

5 Se le notifica al solicitante que el Agenda Director del IMD
apoyo econdmico ha sido aprobado

6 Se autoriza recurso econémico o Agenda de Director del IMD
transporte, en tiempo y forma. trabajo

7 Fin de procedimiento. Oficio Director del IMD

13



Tlapa

TLAPA 5= <
COMONFORT ©

PRIMER COBIERNO INDIGENA

' Il\
TLAPA s s B
= GRANDEZA Tinuio del ordfc

w28 2027

Diagrama de flujo 3: Gestionar apoyo econémico para el transporte, hospedaje y

diversas necesidades.

Inicio

Recepcion de la solicitud.

Gestion y seguimiento de la
solicitud

autoriza
apoyo?

Se le notifica al
solicitante que el
apoyo econémico se
ha aprobado.

14

No se autoriza el apoyo

Toma de datos para su registro

Se autoriza recurso
econoémico o transporte,
en tiempo y forma.

Fin del
procedimiento
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1 Ariadna Silva Instituto 7571022980 Ariadnasilvamendez
Méndez municipal del @gmail.com
deporte
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GLOSARIO DE TERMINOS

IMD Instituto Municipal del Deporte.

Proyecto

Conjunto de actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar
un determinado objetivo.

Convenio

Situacion de conformidad o acuerdo entre dos 0 mas personas sobre un asunto
determinado.

Equilibrio

Capacidad para adoptar una posicion en contra de la gravedad.

16



>} CUNSOLIDANDO

~~~~~~~~~~ % ¢® TLAPA o=
A= QP L8 “Tlapa  JLdih <

—_— -; - Goblerno Nunicipal
2n24-2027

Manual de Procedimientos 2026 del Instituto Municipal del Deporte de Tlapa

de Comonfort, Gro.
()Fagk{on 'a,
Mumupul/ ?ﬂwj (r:mfnn (!1,;
Tla apa u 1O

O e 2021 "P‘@jdente Municipal Contralor Municipah e o
L|c Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola-

2024-2027

Fed
Secretnrlg‘:lmglrp o‘b‘?el’gg

Instisug
Muni- ;o ¢
Pluna Y |
IFf&%ute Municipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora
Lic. Karen Monserrat Guzman Mosso Regulatoria

Profr. Miguel Angel Flores Sanchez

R@ﬂe sable del area

/4
% ”K
o ;‘ .
secvotaric rh

A leefcmon de deportes
Dm 'Ana{dna Silva Méndez

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Namero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.



