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. Introduccion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion Il, parrafo primero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141 fraccion Il de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60, fraccion |, inciso a), de la
Ley Orgéanica Municipal; articulo 26, fraccion 1l del Bando de Policia y Buen

Gobierno del Municipio, y el Eje 3 “Tulancingo con Valores Humanos,

Perspectiva y Equidad de Género” del Plan Municipal de Desarrollo 2020—

2024, se integra el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de la Unidad
Deportiva “Javier Rojo Gomez”, de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, que encabeza el LAE Jorge Cesareo Marquez Alvarado,
Presidente Municipal Constitucional, con el proposito de dotar a los funcionaros
publicos de un instrumento que permita hacer su funcion de forma adecuada y
ordenada, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas que

garanticen una gestion publica eficiente y moderna.



lI. Objetivo del manual

Brindar a la ciudadania espacios publicos en excelentes condiciones para que
puedan llevar a cabo sus actividades y eventos deportivos, estableciendo los
procesos que orienten a los servidores publicos a ser responsables en su
desempefio y fomenten la cultura deportiva y la recreacién en la sociedad

tulancinguense.
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1. Procedimiento “1”

“Imparticion de cursos de natacion en

la alberca semiolimpica Tulancingo”
PR-DUD-01



1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propdsito del Procedimiento
Fomentar la cultura deportiva en la sociedad tulancinguense, permitiendo el acceso

a espacios deportivos publicos.

1.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Unidad
Deportiva “Javier Rojo Goémez” y al personal de la Direccién de Cultura Fisica y

Recreacion.

1.3 Referencias
- Formato inscripcion y reglamento interno

- Elabora y entrega la credencial al usuario
- Recibo de pago

1.4 Responsabilidades

Director de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gomez”.

- Recibir y revisar los documentos necesarios de los interesados
- Auxiliar para hacer el formato de requisitos y recibir el pago correspondiente

- Supervisar que la actividad se realice conforme a las hormas establecidas
1.5 Definiciones

1.6Politicas y lineamientos

- La recepcion de los documentos se realiza en la oficina administrativa y alberca
de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gomez”.

- Los interesados deberan llevar la documentacion necesaria de manera completa

y legible.



- En interesado debe cumplir las indicaciones del reglamento interno para el uso de

la alberca.
1.7 Formatos e instructivos
DCFR-SLI-01

£ U
b SOLICITUD DE INSCRIPCIC | 4/ raprcnco

DIRECCION DE CULTURA FISICA Y RECREACION
DE TULANCINGO

fHmiza

MATRICULA:
NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO:
EDAD: TIPO DE SANGRE:
FECHA DE INSCRIPCION:

NOMBRE DEL PADRE, MADRE O TUTOR:

TELEFONOS DE EMERGENCIA:

DIAS DE CLASE:

ninnnng

HORARIO:

NO SE PERMITIRA EL ACCESO SINO SE CUMPLE CON LAS SIGUIENTES NORMAS.

OBLIGATORIO

1. Presentar credencial debidamente selladay al corriente en su pago.

2. Llegar 10 minutos antes de su hora de entrada, tendré 10 minutos de
tolerancia, de lo contrario no se le permitird el acceso.

3. Solo se imparten dos clases a la semana por alumno.

4. No hay derecho a reponer la clase por falta o por dias festivos.

5. Todos los meses deberan ser cubiertos con excepcién de aquellos que
seanjustificados mediante diagndstico médico, el cual debe mencionar
el periodo de incapacidad (enfermedades o lesiones de gravedad).

6. Usar traje de bafio deportivo, goggles, gorro, sandalias y toalla,

7. Antes de tomar |a clase, deberd pasar a regaderas (maximo 1 minuto),

SEPROHIBE

1. Correr o jugar dentro de las instalaciones.

2. Bafiarse en las regaderas de agua caliente (son solo para enjuagarse, sin

usar jabén o shampoo).

Demorarse més de 10 minutos en las regaderas, vestidores y bafios.

Ingresar a clases en horay dias que no le corresponde.

Consumir alimentos 90 minutos (minimo) antes de su clase.

Ingresar a la alberca con cualquier tipo de accesorio (aretes, anillos,

pulseras, collares, etc.).

7. Ingresar con objetos de valor. La direccién no se hace responsable por
dafios, robos o extravios.

8. Ingresary consumir alimentos en el drea de alberca.

9. Utilizar ropa interior debajo del traje de bafio.

10. En el caso de las mujeres, ingresar ala alberca durante su periodo, por
salud e higiene.

11 Ingresaralaalberca con productos para el cabello con fijador, crema o
desodorante.

12. Introducir mascotas.

13. Queda estrictamente prohibido sustraer pertenencias ajenas.

NOTA: Sl EL PAGO NO ES REALIZADO DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS HABILES

DEL MES CORRESPONDIENTE, NO SE PERMITIRA EL ACCESO Y PERDERA EL MES EN
CURSO

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR




%97 DIRECCIONDE CULTURAFisicA o
Eax Y RECREACION rugnemco

e UNIDAD DEPORTIVA JAVIER ROJO GOMEZ
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Nombre del alumno:

Fecha de nacimiento:
Edad:

Fecha de inscripcién:

Teléfono fijo/celular:

Teléfono de emergencia:

DIAS DE CLASE

L M X J

de NaTaciin

Tipo de sangre:

HORARIO
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2023 -




2. Descripcion de actividades

o
TULANCINGO
vai2a

Procedimiento 1 PR-DO-00
Nombre del Procedimiento: Fecha:
“Imparticion de cursos de natacion en | Version:
la alberca semiolimpica Tulancingo” .
Pagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGD DE BRAVE, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria De
Cultura, Educacion, Deporte Y Juventud

“Javier Rojo Gémez”

Area responsable: Direccion Unidad Deportiva

Descripcion de Actividades.

DOCUEMENTO
PASO | RESPONSABL ACTIVIDAD DEL TRABAJO
(CLAVE)
: Acude a las instalaciones de la Unidad Deportiva a
Usuario . .
solicitar informes
Auxiliar Recibe al usuario y proporciona informes
2 Usuario Entrega la documentacion requerida para ingresar al N/A
curso
¢,Cumple con los requisitos? Si, paso 4
3 Auxiliar ¢, Cumple con los requisitos? No, Fin del
procedimiento
Auxiliar Entrega solicitud para su llenado indica el costo
4 Usuario Recibe y llena la solicitud de inscripcién DCROFl'SLI'
5 Usuario Realizar el pago correspond_lente de la inscripcion y N/A
mensualidad
6 Auxiliar Elabora su expediente del usuario N/A
IZ Auxiliar Elabora y entrega la credencial al usuario N/A
Entrega el comprobante de los pagos realizados de
. inscripciones y mensualidades al area de ingresos N/A
8 Auxiliar 7 S :
con autorizacion y supervision del director de la
unidad deportiva
9 Usuario Asiste al curso N/A

Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos
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V. Procedimiento “2”

“Solicitud de espacios publicos de la
Unidad Deportiva “Javier Rojo

GomeZz”
PR-DUD-02



1. Desarrollo de procesos

2.1 Proposito del procedimiento
Fomentar la cultura deportiva en la sociedad tulancinguense, permitiendo el

Acceso universal a los espacios de la Unidad Deportiva.

2.2 Alcance
Aplica al personal de la Unidad Deportiva y a la Direccién de Cultura Fisica y

Recreacion

2.3 Referencias
Ley Organica Municipal
Bando de Policia y buen Gobierno

Reglamento Interno de las Administracion Publica

2.4 Responsabilidades.

Director de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gémez”

Solicita al interesado Oficio de peticion (Con tres semanas de anticipacion) dirigido
al Presidente Municipal con atencion al director de la Unidad Deportiva “Javier Rojo
Gbémez®, especificando el tipo de apoyo que requiere, ya sea para actividad
permanente o evento especial.

Supervisar que la actividad se realice conforme a las normas internas

establecidas.

2.5 Politicas y lineamientos

La recepcion de los oficios se realiza en la Direccion de Oficialia de Partes
De Presidencia Municipal

Los interesados deberan llevar la documentacion necesaria de manera

Completa y legible.



o 7
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El interesado debe cumplir las indicaciones del reglamento interno de la Unidad

Deportiva

2.5 Formatos e instructivos

No aplica.

2.6 Definiciones
No aplica.
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2. Descripcion de actividades

78

NCINGO
vaiza

Procedimiento 2 PR-DO-00
Nombre del Procedimiento: Fecha:
“Solicitud de espacios publicos dela | Version:
Unidad Deportiva “Javier Rojo
Gomez” Pagina:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVE, HGO

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE
CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y

JUVENTUD

Area responsable: DIRECCION UNIDAD
DEPORTIVA “JAVIER ROJO GOMEZ”

Descripcion de Actividades.

DOCUEMENTO
PASO | RESPONSABL ACTIVIDAD DEL TRABAJO
(CLAVE)
1 Usuario Acude al Unidad deportivay
g I E Publica los requisitos para el préstamo de las
1 la Unidad quistios para € p N/A
: instalaciones
Deportiva
: Entrega el oficio con la informacién requerida para N/A
2 Usuario . :
solicitar el (los) espacios.
Dlrec_tor de Revisa disponibilidad de espacios permanentes o
3 la Unidad : . N/A
. eventos especiales de acuerdo a lo solicitado
Deportiva
Usuario Se da respuesta N/A
: Al final del evento o actividad entrega el espacio N/A
4 Usuario . .
limpio y en buenas condiciones

Fin del procedimiento




USUARIO

EMTREGA

OFICIO

DE PETICION

4

h

Sl

AL FIMAL DEL EVENTO
ACTIVIDAD SE ENTREGA
EL ESFCIO LIMFIO Y EN

BUEMAS COMDICIONES

ENMCARGADG DE LAURDAD
DEPORTIWA

IMICIO J—b

SOLICITA OFICIO DE
FETICION

SE OTORGAN LOS
ESPACIOS
DISPOMIELES PARA
ACTIVIDADES
PERMAMENTES O
EVENTOS
&

Sl

v

REVISA LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS
PERMAMENTES O E

DE ACUERDO A LO SCOLICITADO

ENTOS ESPECIALES

NO

Sl

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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V. Procedimiento “3”

“Mantenimiento a instalaciones de la
Unidad Deportiva “Javier Rojo

Gomez”
PR-DUD-01



1. Desarrollo de procesos

3.1 Propésito del proceso
Adquirir la responsabilidad de los usuarios para mantener en 6ptimas condiciones
las instalaciones y espacios de la unidad deportiva, a la cual diariamente se le da

mantenimiento.

3.2 Alcance

Aplica al personal de mantenimiento de la Unidad Deportiva y usuarios
3.3 Referencias

3.3 Responsabilidades.

Director de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gémez” y usuarios.

= Se especifica y responsabiliza a los usuarios de mantener en optimas
condiciones de aseo y limpieza de las instalaciones y/o espacio que van a
requerir para realizar la actividad ya sea permanente, por dia o evento
especial.

= Se les notifica que debes entregar las instalaciones y/o espacios de la
unidad deportiva en las mismas condiciones en las que se les prestaron;
pues en caso contrario seran acreedores de una sancion de acuerdo al

reglamento

3.4 Politicas de operacion

- El director (ra) y el supervisor de mantenimiento de la Unidad Deportiva “Javier
Rojo Gomez”, organizan al personal asignado a cada espacio deportivo dotandolo
de las herramientas que necesita para dar mantenimiento preventivo y correctivo,

en canchas, alberca, gimnasio, pasillos, corredores, e infraestructura.



hog

®
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R s (5 WAL S veson ameme

- El personal asignado a cada espacio deportivo realiza su trabajo de mantenimiento
de acuerdo a lo planeado por sus superiores y en muchos casos de manera fortuita

por eventualidades que se presentan.

3.5 Formatos

No aplica.

3.6 Definiciones

No aplica
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2. Descripcion de actividades

78

NCINGO
vaiza

Procedimiento 3 PR-DO-00
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Mantenimiento de las instalaciones | Version:
de la Unidad Deportiva “Javier Rojo .
A Pagina:
Gomez

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVE, HGO

Unidad Administrativa;: SECRETARIA DE
CULTURA, EDUCACION, DEPORTE Y

JUVENTUD

DEPORTIVA “JAVIER ROJO GOMEZ”

Arearesponsable: DIRECCION UNIDAD

Descripcion de Actividades.

PASO | RESPONSABL ACTIVIDAD DEL TRABAJO
(CLAVE)
Director de Delegar la res'ponsabilidad_a_ los usuar_ios para
1 la Unidad mante_ner en optw_nas condlc:l_ones las instalaciones y N/A
. espacios de la unidad deportiva
Deportiva
Personal de Mgnte_ner y entregar en é_ptimas condicio_nes de aseo N/A
mantenimie |V Ilmplt_aza de las !nstalamones y/o espacio que van a
2 nto y requerir para realizar la actividad ya sea permanente,
. por dia o evento especial.
usuario
Supervisar que al entregar las instalaciones o
espacios sean en las mismas condiciones en las que N/A
Supervisor | se prestaron. De ser lo contrario se aplicaran
3 de la Unidad | sanciones establecidas por el reglamento que seran
Deportiva aplicadas tanto a ligas, escuelas, jugadores y publico
en general

Fin del procedimiento




MANTEMNER ¥ ENTREGAR. EN
OPTIMAS CONDICIONES LAS NO
INSTALACIONES Y/Q ESPACIOS

CUMPLIR CON LA
SANCION APLICADA.

DIRECTOR

INICIC

f—
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".-=| FIN DEL PROCEDIMIENTO

«




