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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b), fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Pablica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la
administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Cesareo Jorge Marquez Alvarado,
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la
certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.
Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propdsito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita trdmites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.

DIRECCION DE INFORMATICA 4




: -jj‘.‘f#

-

wr
10
Q
>~
N
:

S . 348 R et

lI. Objetivos del manual

Representar todos y cada uno de los procedimientos que se tengan que hacer ante
la solicitud de los deportistas de alto rendimiento, equipos, clubes, ligas, escuelas,
instituciones publicas y personas fisicas que practique alguna disciplina deportiva,
que requieran de apoyos para fomentar, impulsar, promover, difundir y preservar

acciones orientadas al deporte.
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I1l. Procedimiento 01

“Gestion, solicitud de apoyo a

deportistas de alto rendimiento”
(PR-DCFR-01)

DIRECCION DE INFORMATICA 6



her

e vaviza

1. Desarrollo de procedimientos

1.1Proposito del procedimiento
Gestionar los apoyos necesarios para las actividades de los deportistas de alto
rendimiento ya sea de tipo nacional o internacional.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma este procedimiento involucra a deportistas de alto
rendimiento, equipos, clubes, ligas, escuelas, instituciones publicas y personas
fisicas que practiquen alguna disciplina deportiva, que soliciten el servicio, a la

Direccion de Cultura Fisica y Recreacion.

1.3 Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
P.O. 24-06-2019
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024
o Objetivos estratégicos 3.4
o Categorias y acciones estratégicas A10
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion para el Estado de
Hidalgo. P.O. 31-12-08
o Capitulo Unico disposiciones generales. Art. 1y 5.
o Titulo octavo del fomento, reconocimiento y estimulo a los deportistas.
Capitulo 11l del estimulo. Art. 98
o Capitulo VI de las actividades deportivas remuneradas. Art. 107

DIRECCION DE INFORMATICA 7




/ ®
n‘\\’ y'. V w
bl S vaviza

1.4 Responsabilidades

Director de Cultura Fisica y Recreacion:

e Realiza la gestion de la solicitud del deportista, dando seguimiento paso a
paso con las autoridades correspondientes, ya sea aceptada o rechazada,
para planificar, desarrollar y llevar a cabo el apoyo o evento autorizado.

Auxiliar de la Direccion de Cultura Fisica y Recreacion

e Realiza los oficios de contestacion, las requisiciones necesarias, las citas
para entrevistarse con el solicitante, apoya a la organizacion de los eventos.

e INHIDE, CONADE, CEDEM:

Aceptan o rechazan solicitud de acuerdo requisitos solicitados.
1.5 Definiciones
CEDEM: Los Centros del Deporte Escolar y Municipal (CEDEM), es un agente de
transformacién que fomenta la iniciacion y formaciéon deportiva a través de la
practica del deporte social de manera masiva, organizada, sistematica e incluyente,
gue impulsen la deteccion de habilidades deportivas y valores, aprovechando los
espacios deportivos existentes.
CONADE: La Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE) es el
organismo gubernamental encargado de fomentar y promover la cultura
fisica que busca involucrar a mexicanas y mexicanos de todas las edades a
integrarse a la préactica, desde el deporte social, hasta el de competencia y alto
rendimiento.
DEPORTISTA DE ALTO RENDIMIENTO: Los deportistas de alto rendimiento estan

dotados de un talento especial e innato para la actividad deportiva, pero también

han seguido un programa de entrenamiento especial enfocado en optimizar sus
recursos fisicos y técnicos para desarrollar al maximo sus habilidades.

INHIDE: El Instituto Hidalguense del Deporte (INHIDE) tiene como objetivo general:
Planear, Desarrollar, Fomentar, Promover y Coordinar los programas y proyectos
de cultura fisica y deporte en el Estado; asi como impulsar la participacion de la

sociedad civil organizada, en coordinacién con los sectores publico, social y privado,
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para el disefio de una politica de Estado que lleve a la poblacién en general a la

practica de actividades fisicas y deportivas

.1.6 Politicas y lineamientos

Los objetivos estratégicos, apartado 3.4 del “Plan de Desarrollo Municipal”
2020-2024 hace mencion a lo siguiente: Fomentar el deporte y la recreacion
Incrementar los espacios deportivos para el desarrollo de actividades que
fomenten habitos de cultura fisica y deportiva en la poblacion del municipio
Categorias y acciones estratégicas A10 del “Plan de Desarrollo Municipal”
2020-2024 hace mencioén a lo siguiente: Fomentar los programas deportivos,
culturales y educativos incluyentes.

La Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion para el Estado de
Hidalgo. P.O. 31-12-08, menciona lo siguiente:

o Titulo octavo del fomento, reconocimiento y estimulo a los deportistas.
Capitulo Il del estimulo:

o Articulo 98.- Los deportistas, entrenadores, preparadores fisicos,
arbitros y las personas fisicas o morales, que participen en el Sistema
Estatal de Cultura Fisica, Deporte y Recreacién, que realicen
actividades destinadas al desarrollo, fomento e impulso del deporte,
conforme lo disponga la normatividad correspondiente, podran
solicitar ante el Instituto Hidalguense del Deporte entre otros, los
siguientes beneficios: |.- Recibir asistencia médica y servicios
hospitalarios, en los eventos oficiales selectivos a que sean
convocados, para lo cual el Instituto signara los convenios respectivos
con las instituciones del sector salud, publicas y privadas; Il.- Material
deportivo; Ill.- Formacion y capacitacion de recursos humanos; IV.-
Asesoria técnica; V.- Gestoria y representacion necesarias para el
optimo desarrollo de sus actividades deportivas; y VI.- Los demas que
les otorguen esta Ley y otros sefialamientos legales aplicables.

o Capitulo VI de las actividades deportivas remuneradas:
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o Articulo 107.- Los deportistas profesionales hidalguenses que integren
preselecciones y Selecciones Nacionales, que involucren oficialmente
la representacion del Pais en competencias internacionales, gozaran
de los mismos derechos e incentivos establecidos dentro de la Ley,

para los deportistas de Alto Rendimiento.

1.7 Formatos e instructivos

Oficio de solicitud que contenga; Lugar y fecha, asunto, nombre y cargo del
destinatario, cuerpo del texto (resaltando los detalles de la peticion), nombre y
firma del solicitante. Ejemplo:

(lugar y fecha)

(nombre de la persona a quien va dirigida la carta)

Por medio de la presente vyo, (tu nombre), EXPONGO las razones
(explica de manera completa la situacion en la que te encuentras y por la
gue estas solicitando el apoyo).

Por lo tanto, SOLICITO (indica las caracteristicas del apoyo que estds
solicitando, qué es lo que necesitas y cuando lo necesitas, de esta forma serd mds fécil para
la persona que reciba la carta el brindarte el apoyo que necesitas).

Agradezco de antemano su tiempo y consideraciones.

Atentamente

(tu nombre)
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2. Descripcion de actividades
® Procedimiento PR-UTIG-01 2.
V TULANCINGO -, EotiLt *E‘?:-
vaviza Simplificacion administrativa Version: “m::;m:mm
Pé_g ina: TULANCINGG DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,

Area responsable: Direccion de Cultura Fisica y

Educacion, Deporte y Juventud Recreacion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1° Deportista Elaborar un oficio o_le peticion (_JI@T apoyo, dirigido al N/A
Presidente Municipal.
2° Deportista Ingresar el oficio de peticion de apoyo elaborado, a la N/A
Direccion de Oficialia de Partes.
R Dw_ec_cpn 2 Recibe el oficio entregado por el deportista, asigna un
3 Oficialia de . . . . N/A
Partes folio, con fecha, hora'y fl(ma, enviarlo a la Secretaria de
Cultura, Educacion, Deporte y Juventud.
Secretaria de
4 Cultura, Recibir el oficio y dirigirlo a la Direccion de Cultura Fisica N/A
Educacion, y Recreacion, para dar seguimiento mediante el SIAC
Deporte y para dar respuesta al Deportista.
Juventud
Recibe el oficio enviado por la Secretaria de Cultura,
5o Educacion, Deporte y Juventud, por medio del SIAC lo N/A
Auxiliar imprime y lo entrega al director para dar seguimiento en
gestion y respuesta a la solicitud e inicia con el
expediente del deportista
. Da lectura al oficio de peticion del deportista, agenda
Director de . . . .
R . entrevista con las autoridad correspondiente (Secretaria
6 Cultura Fisica i N/A
> de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud) para tratar el
y Recreacion .
tema del apoyo solicitado.
Secretaria de
Cultura, Atiende la entrevista solicitada por el Director de Cultura
. o L " ! O N/A
7 Educacion, Fisica y Recreacion, para analizar la solicitud de apoyo
Deporte y del deportista.
Juventud
: Al realizar la reunién con el area correspondiente se
DIEBIELOE determina si hay recurso propio o se gestiona ante
8° Cultura Fisica y brop g N/A

y Recreacion

instancias de indole estatal o federal, quienes en conjunto
determinan si se da el punto 9° haciendo del conocimiento
del Director de Cultura Fisica y Recreacion.
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NOTA: En esta parte se toma una decision de si el apoyo
lo proporciona el municipio, en caso contrario se le debera
informar al deportista que proceso debe seguir y la
gestion ante autoridades estatales, y se da por concluida
la atencion por parte de el municipio.

Director de El Director de Cultura Fisica y Recreacién agenda una
A e i . N/A
9 Cultura Fisica | entrevista con el Deportista para darle a conocer la
y Recreacién | respuesta personalmente y mediante oficio.
Se estara entregando también la copia a oficialia de
10° Auxiliar partes y el auxiliar subira la respuesta al SIAC para dar N/A
por terminado el procedimiento.
11° Fin del procedimiento N/A

DIRECCION DE INFORMATICA 12




“10

T AL

A B, ) A4

3. Modelado de procesos

. Procedimiento PR-UTIG-01 NaSZeg
Fecha: {55y
v Simplificacion administrativa Version: S
Vaﬂzﬂ 7 . PRESIDEMCIA MUNICIPAL
sz Pagina: TULANGHG0 DF BAAN0.HG0
Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,

Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Direccion de Deportes

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento 02

“Eventos Deportivos

(PR-DCFR-02)
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del procedimiento
Gestionar los apoyos necesarios para la actividad de los atletas de la carrera de
Independencia.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma este procedimiento involucra a atletas de alto rendimiento,
amateur y principiantes, equipos, clubes, ligas, escuelas, instituciones publicas y
personas fisicas que practiquen atletismo, en las ramas varonil, femenil, infantil,

personas con capacidades distintas y adultos mayores.

2.3 Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
P.O. 24-06-2019
e Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024
o Objetivos estratégicos 3.4
o Categorias y acciones estratégicas A10
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion para el Estado de
Hidalgo. P.O. 31-12-08
o Capitulo Unico disposiciones generales. Art. 1y 5.
o Titulo octavo del fomento, reconocimiento y estimulo a los deportistas.
Capitulo 11l del estimulo. Art. 98

o Capitulo VI de las actividades deportivas remuneradas. Art. 107
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2.4 Responsabilidades
Director de Cultura Fisica y Recreacion:

e Realiza la gestién del evento junto con la Secretaria de Cultura, Educacion,
Deporte y Juventud (SCEDyJ), la Direccién de Movilidad y Transporte
(DMyT) vy Logistica, Proteccion Civil (PC), Finanzas, Comunicacion
Digital,(Patrocinadores opcional), Seguridad Publica (SPM), dando
seguimiento paso a paso con las autoridades correspondientes, para
planificar, desarrollar y llevar a cabo el apoyo o evento autorizado.

Auxiliar de la Direccion de Cultura Fisica y Recreacion
e Realiza los oficios de solicitud de apoyo a las areas correspondientes,
elabora las requisiciones necesarias, coordina las citas para en puntual

desarrollo del evento y apoya a la organizacion.

2.5 Definiciones
SCEDyJ.- Es la encargada de promover, gestionar e impulsar las politicas publicas,

en las materias de Cultura, Educacion. Deporte y Juventud.

DMyT .-Direccion de Movilidad y Transporte es la encargada de supervisar el
respeto a las normas juridicas que regulan el transito y vialidad, asi como planear,
organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que en materia de transito,

control vehicular y vialidad se establezcan y desarrollen en el municipio.

PC.- es un organismo civil que desarrolla un conjunto de actividades que con apoyo
gubernamental, se aplican en la mayoria de los paises que tienen como objetivo
apoyar a las poblaciones que hablan en zonas vulnerables para hacer frente a los

desastres naturales o de caracter antrépico.
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2.6 Politicas y lineamientos

Los objetivos estratégicos, apartado 3.4 del “Plan de Desarrollo Municipal”
2020-2024 hace mencion a lo siguiente: Fomentar el deporte y la recreacion
Incrementar los espacios deportivos para el desarrollo de actividades que
fomenten habitos de cultura fisica y deportiva en la poblacion del municipio
Categorias y acciones estratégicas A10 del “Plan de Desarrollo Municipal’
2020-2024 hace mencién a lo siguiente: Fomentar los programas deportivos,
culturales y educativos incluyentes.

La Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion para el Estado de
Hidalgo. P.O. 31-12-08, menciona lo siguiente:

o Titulo octavo del fomento, reconocimiento y estimulo a los deportistas.
Capitulo 11l del estimulo:

o Articulo 98.- Los deportistas, entrenadores, preparadores fisicos,
arbitros y las personas fisicas o morales, que participen en el Sistema
Estatal de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion, que realicen
actividades destinadas al desarrollo, fomento e impulso del deporte,
conforme lo disponga la normatividad correspondiente, podran
solicitar ante el Instituto Hidalguense del Deporte entre otros, los
siguientes beneficios: .- Recibir asistencia médica y servicios
hospitalarios, en los eventos oficiales selectivos a que sean
convocados, para lo cual el Instituto signara los convenios respectivos
con las instituciones del sector salud, publicas y privadas; II.- Material
deportivo; Ill.- Formacion y capacitacion de recursos humanos; IV.-
Asesoria técnica; V.- Gestoria y representacion necesarias para el
optimo desarrollo de sus actividades deportivas; y VI.- Los demas que
les otorguen esta Ley y otros sefialamientos legales aplicables.

o Capitulo VI de las actividades deportivas remuneradas:
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2.7 Formatos e instructivos

No hay como tal un formato o instructivo como tal para la organizacion de
eventos deportivos, pero si un procedimiento general para que se pueda
realizar.
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2. Descripcion de actividades
. Procedimiento PR-DCFR-02 .
Fecha: Ga0
TULANCIN 27
V u Wfrzaso Carrera Atlética 15 de Septiembre. Version: %’i;w;:-;
Pagina: PRETOEHGIA NURTPA

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,
Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Direccion de Deportes

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

lO

Director de
Cultura Fisica
y Recreacién

El director tiene que programar cada afo las actividades a
realizar y tomando en cuenta los oficios de peticidn para la
realizacion de determinados eventos que solicitan ligas,
asociaciones y escuelas que llegan mediante oficio del
SIAC..

N/A

20

Director de
Cultura Fisica
y Recreacién

El Director lleva a revision las actividades y da
instrucciones a la o los auxiliares para que empiecen a
realizar el proyecto y la logistica para llevar a cabo el
evento deportivo.

N/A

30

Auxiliares

Elaboran oficios de apoyo y peticion a las direcciones de
movilidad y transporte para el acompafiamiento vial y
acordonamiento, Proteccion Civil para el apoyo de
ambulancias, a Logistica para el préstamo de sonido y
micréfonos, y banderines de inicio, mamparas, etc.. (son
llevados las direcciones correspondientes para atencion).
las requisiciones son llevadas a la direccion de egresos
para su aprobacion ( requisiciones para lonas, hidratacion,
kit de alimentos, nimeros, renta de arco meta, premiacion,
medallas y trofeos).y también se elaboran invitaciones para
invitados a el o los eventos, etc.

N/A

4°

Director de
Cultura Fisica
y Recreacion.

Una vez que el Director da el visto bueno de lo realizado,
firmay da la orden de llevar los oficios, requisiciones de
compras y solicitud de logistica a las areas
correspondientes, con la firma y aprobacion de la
Secretaria de Cultura Educacion, Deporte y Juventud. Y
una vez realizado esto, se da paso al siguiente paso del
procedimiento que es la entrega de los mismos a las
areas involucradas.

N/A

50

Auxiliar

Entrega los oficios y requisiciones a las areas
correspondientes y estara en constante comunicacion con
ellos para agendar fecha y hora de apoyo y entrega de lo
solicitado.

N/A
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Concentra material solicitado en la oficina de la Direccion N/A
R . de Cultura Fisica y Recreacion, y se firma su resguardo,
6 Auxiliar ;
para entregar después del evento.
Director de | El dia del evento coordina con su personal y los directores N/A
7° Cultura Fisica | de las areas que trabajaran en el evento antes del mismo,
y Recreacién para ajustar los detalles.
Director de i | o I N/A
g Cultura Fisica Se realiza el evento y entrega premiacion junto con e
> Presidente Municipal, Secretaria e invitados.
y Recreacion
R Dlrector’d_e Entrega material de apoyo al area de Logistica, y se da A
9 Cultura Fisica :
., por terminado el evento.
y Recreacion
10° Fin del proceso
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3. Modelado de procesos

Procedimiento

PR-DCFR-02

I Fecha:
v WLAMNGO . . —
Va2 Carrera Atlética 15 de Septiembre Version:

comeaNs MumIEAL
"2020. 2026

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Pé_g'na' TULANCING DE BRAVO, HGO,

Unidad Administrativa: Secretaria de Cultura,

Educacion, Deporte y Juventud

Area responsable: Direccion de Deportes

Diagrama de flujo.
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