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INTRODUCCION

Este Manual, se elabord con el fin de estandarizar los procedimientos de las &reas para
facilitar las tareas especificas de control interno; minimizar los tiempos de planificacion,

ejecucion y supervision de los trabajos,

Con el objeto de mejorar la eficiencia y eficacia de los recursos humanos y materiales; en su
caso, servir de guia para la induccién de servidores publicos. Comprende las operaciones y
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, garantizando el buen desarrollo
administrativo, asi como la red de procesos municipales con sus respectivos diagramas de
flujo y formatos establecidos. Este manual es de utilizacion y aplicacion en todas las acciones
de control interno y administrativas que se realicen en el Instituto Municipal del Deporte.
Aclarando que los procedimientos y tareas establecidas son estandares de trabajo.

Es importante sefialar que el presente manual esta sujeto a su actualizacion en la medida
gue se presenten modificaciones en la ejecucion de los procedimientos, con base a la
normatividad establecida y a la estructura organica municipal, con el fin de mantener su

vigencia operativa.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual

Servir como instrumento administrativo de apoyo, que describa en forma ordenada, las
operaciones que se desarrollan dentro de un procedimiento, a fin de mejorar la prestacion de
los servicios publicos y actos administrativos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables. Que logre la organizacion, coordinacién, y optimizacién de los recursos humanos,

materiales y servicios en el Instituto Municipal del Deporte.
Marco juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada 18 de noviembre de 2022.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de 2013.
Ultima reforma publicada 19 de enero de 2018.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Publicada el 15 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de abril de 2022
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Ley de la Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de octubre de 2019.

Ultima reforma publicada 19 de enero de 2023.

Municipal

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juéarez
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.
Ultima publicada el 27 de octubre de 2022.

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte.

Publicada en la Gaceta Municipal el 17 de febrero de 2022.
Ultima reforma 4 marzo de 2022.
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Simbologia.

SIMBOLO

C_ D

NOMBRE

Inicio o fin del
procedimiento

DESCRIPCION

Sefala donde inicia o termina un procedimiento.

Operacion o actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

L

Archivo mdltiple

Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Documento

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa

Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Conector

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se
encuentra dentro de la misma hoja.

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con otra hoja o
pagina diferente en la que continla el
procedimiento

]

<>
.
.

V4

Archivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

|

|

l

Flujo o linea de unién

Une los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las operaciones.

Nota

Describe de manera breve alguna aclaracion o
instruccion dentro del procedimiento.
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacién en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.

j Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de

otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

e —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Programa de Certificacion y Capacitacion de Entrenadores
' Deportivos.

Area responsable Unidad del Deporte.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UD/PR-01.

Tiempo de ejecucion 43 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar las certificaciones y capacitaciones a las y los entrenadores deportivos para un mejor

desempeno de sus funciones.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de registro. F.R.01.

-

Elaboro Aprobé Vo. Bo.
P % 7|
\\ QZ 4,0,
N—
C. Constantino Avendaﬁo Gomez | C. Porfirio E. Santillan Mlguel C. Porfirio E | Santillan Miguel
Promotor Deportivo. Director General del Instituto Director Geperal del Instituto
Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.

e——— s —
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Establece convenio de colaboracién con la Comisién | 10 dias
Instituto Municipal del Nacional de Cultura Fisica y Deporte “CONADE” y la Escuela
Deporte. Nacional de Entrenadores Deportivos “ENED”. para aplicarlo

en el municipio de Oaxaca de Juérez.

2.- Asiste a reunion de capacitacion nacional para gestionar 3 dias
el Programa de Acreditacion, Capacitacion y Certificacién de
Entrenadores Deportivos SINACCED.

3.- Convoca a través de los medios digitales del Municipio de 4 dias

Oaxaca, a entrenadores deportivos para participar en el

Programa de certificacion, mismos que deberan reunir los

requisitos:

Unidad del Deporte. a) Registrarse en el Instituto Municipal del Deporte.

b) Realizar sus pagos correspondientes.

c) Rellenar formatos de registro de acreditacion.

d) Presentar documentacion original y copia ante el
certificador para su valoracion y calificacion

correspondiente.

Entrenador. 4.- Revisa convocatoria y asiste con los documentos 1dia

oficiales.

5.- Recibe la documentacion, revisa y determina: 1 dia
¢,Cumple con los requisitos?
Unidad del Deporte. No.

6.- Espera el proximo evento de certificacion y capacitacion. 1 dia

Fin del procedimiento.

8



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
W Do

Si.
7.- Realiza el registro de entrenadores deportivos en el
Municipio de Oaxaca de Juarez, por parte del personal
especializado de la Comisién Nacional de Cultura Fisica y
Deporte (CONADE) y la Escuela Nacional de Entrenadores 3 dias
Unidad del Deporte. Deportivos (ENED). Integra los expedientes de los
entrenadores registrados, realiza una ponderacion numérica
respecto a los documentos entregados por los entrenadores

y determina en qué nivel de entrenamiento se encuentran.

8.- Establece el nimero de entrenadores deportivos en los 4 2 dias
niveles por la CONADE y envia solicitud para que emitan los
certificados a los entrenadores.

CONADE y ENED. 9.- Emite constancias de participacién deportiva de los | 15 dias

entrenadores y envia al Instituto Municipal del Deporte.

Instituto Municipal del 10.- Recibe constancias y entrega a entrenadores, para 1dia
Deporte. adjuntar copia de certificacion al archivo.
Entrenador. 11.- Recibe constancia para fungir como entrenador 2 dias
certificado.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Instituto Municipal del
Deporte

Unidad del Deporte

Entrenador

Inicio

1.- Establece convenio de
colaboracién con la
Comision  Nacional de

2.- Asiste a reunién de
capacitacion nacional para
gestionar el Programa de

Cultura Fisica y Deporte y
la Escuela Nacional de
Entrenadores Deportivos.

) 4

Acreditacion, Capacitacion
Certificacion de
Entrenadores Deportivos.

\ 4
3.- Convoca a través de
los medios digitales del
Municipio de Oaxaca, a
entrenadores  deportivos
para participar en el
Programa de certificacion.

) 4

4.- Revisa convocatoria y
asiste con los documentos
oficiales.

Formato de registro

5.- Recibe la
documentacion, revisa y <
determina:

Formato de registro

¢,Cumple con
0S requisitos?

No

6.- Espera el

préximo
evento de certificacion y
capacitacion.

_— .
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad del Deporte

CONADE y ENED / Instituto

Municipal del Deporte

Entrenador

7.- Realiza el registro de
entrenadores  deportivos
en el Municipio por parte
de la CONADE y la
Escuela  Nacional de
Entrenadores Deportivos

) 4
8.- Establece el numero
de entrenadores

deportivos en los 4 niveles

9.- Emite constancias de
participacién deportiva de

por la CONADE y envia
solicitud para que emitan
los certificados.

los entrenadores y envia
al Instituto Municipal del
Deporte.

\ 4

Constancia

A 4

10.- Recibe constancias y
entrega a entrenadores,

11.- Recibe constancia

para adjuntar copia de
certificacion al archivo.

Constancia

\ 4

para fungir como
entrenador certificado

O

\ 4

Constancia

Fin

_— .
~ —— e e e —— —
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Anexo 1.- Formato de registro. F.R.01.

SINACCED
Subsistema de Acreditacion
FORMATO DE REGISTRO DEL ENTRENADOR DEPORTIVO

Nombre del Entrenador Deportivo: Fecha:
Nacionalidad: N° de Control:
Entidad Federativa: Ciudad:

Lugar de nacimiento:

Fotografia CURP:
RFC:

Domicilio particular completo:

Teléfono celular:

Teléfono fijo con lada:

Ocupacion actual:

Organismo que lo postula:

T e—ne
—_——

P—
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1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento. Otorgamiento del Premio Municipal del Deporte.
Area responsable. Unidad del Deporte.
Area de adscripcion. Instituto Municipal del Deporte.
Clave del procedimiento. IMD/UD/PR-02.
Tiempo de ejecucion. 35 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar el Premio Municipal del Deporte para estimular el esfuerzo por sus logros obtenidos a la o el

mejor deportista del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

1.- Convocatoria F.C.01.

2.- Formato de registro oficial F.R.0.01.

- /) Vi

Elaboré Aprobé | Vo. Bo. ‘

ff Fldbo probbis a
%‘\ Mo @ - ( o A

C. Constan\{no A@daﬁo Gomez | C. Porfirio E. Santillan Miguel C. Porfirio E. Bantillan Miguel

Promotor Deportivo. Director General del Instituto Director General del Instituto
Municipal 'del Deporte. Municipal'del Deporte.

e
== —

13



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

..Oaxaca de Judrez
atruy ””—‘“2‘02”2‘.“1‘(\);4 llu]l.h]lkl A(

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Direccion del Instituto Inicio del procedimiento 10 dias

Municipal del Deporte. | 1 _ enite 1a Convocatoria al “Premio Municipal del Deporte”

a través de la pagina oficial y redes sociales del municipio de

Oaxaca de Juarez.

Unidad del Deporte. 2.- Redacta las invitaciones para integrar el jurado calificador 1dia
del premio municipal del deporte, dirigido a 10 personas
distinguidas en la materia.

a) 2 Representantes de asociaciones deportivas.

b) 3 Autoridades del &mbito deportivo.

c) 3 Medios de comunicacion.

d) 1 Entrenador deportivo.

e) 1 Atleta destacado.

Integrantes del jurado. | 3.- Reciben invitaciéon, y confirman como jurados para 1 dia
determinar el o la ganadora del premio.

Aspirante. 4.- Muestra interés y presenta la documentacion 1 dia

correspondiente segln convocatoria.

Unidad del Deporte. 5.- Recibe e inscribe a los deportistas participantes
solicitandole los siguientes requisitos.
a) Carta de propuesta por alguna asociacion deportiva.
b) Ser mexicano de nacimiento o por naturalizacion. 15 dias
c) Acta de nacimiento.
d) Ser residente del Municipio de Oaxaca con un
minimo de 5 afios comprobables.
e) Una fotografia tamafio infantil.

f) Curriculum deportivo original y copia.

~ —— e e e —— —
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g) Llenar formato de registro oficial.
h) Entregar propuesta de manera presencial en las

oficinas del Instituto Municipal del Deporte.

¢El aspirante cumple los requisitos?
No.
6.- Solicita complemente la informacion faltante para su 2 horas
participacion en la convocatoria.
Retorna a la actividad No. 4.
Unidad del Deporte. Si. 1 dia
7.- Integra los expedientes y turna por oficio los integrantes

del jurado calificador para que determinen a la o el mejor

candidato a obtener el premio.

Jurado calificador. 8.- Reciben y en sesion de trabajo revisan los expedientes y 1dia
emiten su veredicto sobre el o la ganadora del Premio

Municipal del Deporte.

Jurado calificador. 9.- Emiten veredicto final mediante oficio el sobre cerrado 1 dia

para que se entregue dicho galardén.

Instituto Municipal del | 10.- Recibe el resultado del veredicto del consejo y solicita al 1 dia

Deporte. personal del Instituto a elaborar la logistica del evento

publico donde se dara a conocer a la o el ganador.

Unidad del Deporte. 11.- Elabora logistica del evento y extiende la invitacion a las 3 dias
y los participantes para que se den cita en la fecha y hora
establecida para la entrega del premio y envia invitacion al
presidente municipal constitucional para que haga entrega

del premio.

~ —— e e e —— —
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Instituto Municipal 12.- Entrega del premio Municipal del Deporte 2022, en las | 2 horas

del Deporte. , . . - L

instalaciones del palacio municipal con la participacion del

presidente municipal de Oaxaca de Juarez a través de un
acto protocolario.

Fin del procedimiento.

e
=
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5.- Diagrama de flujo.

Instituto Municipal del Jurado Calificador Aspirante / Ganador o
Deporte. / Unidad del Deporte. ) Ganadora.

Inicio

\ 4

1.- Convoca al “Premio
Municipal del Deporte” a
través de las redes
sociales del Municipio.

Convocatoria

\ 4
2-  Redacta las 3.- Recibe invitacion y
invitaciones para integrar confirma como iurado para
el jurado calificador del ! P

premio  municipal  del determinar el o la
ganadora del premio .
\ 4

deporte.
L@ Invitaciones
4.- Muestra interés y

5.- Recibe e inscribe a los | presenta la
. .. < documentacion
deportistas participantes. correspondiente seglin

convocatoria.

Carta de propuesta Carta de propuesta

Acta de nacimiento

w

Formato de registro
oficial

Acta de nacimiento

Fotografia

Formato de registro
oficial

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad del Deporte.

Jurado Calificador.

Instituto Municipal del
Deporte

. El aspirante
cumple los
equisitos?

Si

6.- Solicita complete la
informacién faltante para
su participaciéon en la
convocatoria.

7.- Integra expedientes y
tuma por oficio a los
integrantes  del jurado

8.- Recibe y en sesién de

calificador ~ para  que
determinen a la o el
ganador..

Expediente

\ 4

trabajo revisa los
expedientes.

Expediente

\ 4

9.- Emite veredicto final
mediante oficio en sobre

10.- Recibe el resultado
del veredicto y solicita al
« | personal del IMDEPORTE

cerrado para entregar en
galardon.

"lelaborar logistica  del
evento donde se dara a
conocer a la o el ganador.

_— .
~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad del Deporte.

Instituto Municipal del
Deporte.

11.- Elabora logistica del
evento invitando a todos
los participantes se den

12.- Entrega del premio
municipal del deporte con

cita el dia y la hora
establecida para la
entrega del premio .

» la participacion del
Presidente Municipal de
Oaxaca de Juérez.

Fin

T = N
ee——— SN e
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Anexo 1.- Convocatoria F.C.01.

“PREMIO MUNICIPAL DEL DEPORTE 2022”

El Honorable Ayuntamiento del municipio de Oaxaca de Juarez, a través del Instituto
Municipal del Deporte, con fundamento en los articulos 110 de la Ley General de Cultura
Fisicay Deporte; 1, 2, 6, 40, 42 fraccion IX, 178 y 179 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte
para el Estado de Oaxaca y 46 fraccion IV del Reglamento del Instituto Municipal del Deporte.

CONVOCA

A las asociaciones deportivas, a los organismos publicos que desarrollen actividades en
beneficio del deporte, asi como a las fuentes responsables de la informacién deportiva que
se difunde por portales de internet, redes sociales, prensa, radio o televisién, para que
propongan a la persona que, por sus meéritos haya contribuido con su actividad y desempefio
en acrecentar la proyeccién deportiva del municipio de Oaxaca de Juérez a nivel nacional e
internacional, para que pueda hacerse acreedora al:

“Premio Municipal del Deporte 2022”

En cada asociacion, en cada club o de manera individual, en el deporte convencional o
adatado se otorgara un premio en la siguiente modalidad:

Deportista
De conformidad con las siguientes:
BASES

PRIMERA
De los requisitos:

1. Carta propuesta emitida en el presente afio por alguna de las Asociaciones Deportivas, u
organismos sefalados en la presente convocatoria.

2. Ser mexicana 0 mexicano, situaciébn que debera ser comprobada mediante copia
certificada de acta de nacimiento o carta de naturalizacion, respectivamente.

3. Ser residente del municipio de Oaxaca de Juarez con un minimo comprobable de cinco
afos, lo cual podran justificar a través de la credencial vigente del INE o con una carta de
residencia expedida por la Secretaria Municipal o por la Agencia Municipal o de Policia.

4. Una fotografia tamafio infantil de la persona.

~ —— e e e " —
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5. Curriculum deportivo en original, con copia simple de los documentos que avalen los logros
del deportista.

6. Hoja de registro oficial, debidamente requisitada, la cual estara disponible en las redes
sociales oficiales del municipio de Oaxaca de Juéarez.

7. Entregar la propuesta de manera presencial en el Gimnasio Municipal: Calle Esteban Baca
Calderén namero 300, Infonavit Primero de Mayo, de lunes a viernes en un horario de 09:00
a 17:00 horas. TEL. 951 132 5730. C.P. 68020, a partir de la fecha de publicacion de la
presente convocatoria.

SEGUNDA
Del procedimiento de seleccion

8. El procedimiento para otorgar el Premio Municipal del Deporte estara sujeto
exclusivamente para las personas que se encuentren actualmente en activo, cumpliendo un
programa de entrenamiento establecido.

9. Se analizara la relevancia y trayectoria de los resultados obtenidos, durante el periodo
comprendido entre el 15 de octubre de 2021 al 15 de octubre de 2022, a nivel estatal, nacional
e internacional.

10. Deberan estar incorporados a alguna de las Asociaciones Deportivas Nacionales en
cualquiera de los siguientes grupos:

* Talento deportivo.

* Seleccionada o seleccionado nacional juvenil.

» Seleccionada o seleccionado nacional de primera fuerza.
* Atleta de alto rendimiento.

TERCERA
De la premiacién

11. El Premio Municipal del Deporte 2022 constara de una cantidad en numerario de
$10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N.).

Asimismo, se otorgara un reconocimiento.

~ —— e e e —— —
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CUARTA
Integracion del jurado

12. Se integrard un padrdn de personas de notorio prestigio en el ambito deportivo municipal,
del cual seran seleccionados las y los integrantes del jurado, mediante un proceso de
insaculacion, durante el periodo de recepcion de candidaturas. El jurado Unico se conformara
con diez miembros, los cuales evaluaran y calificaran la documentacién que sustenten las
candidaturas y seran representantes de las siguientes areas:

a) Dos representantes de las asociaciones deportivas estatales, debidamente reconocidas.

b) Tres representantes de los medios de comunicacién, considerando su importancia y
proyeccion en la entidad.

¢) Un o una atleta que haya obtenido el Premio Estatal del Deporte, y que pertenezca al
municipio de Oaxaca de Juarez.

d) Un entrenador o entrenadora que haya obtenido el Premio Estatal del Deporte, que
pertenezca o radique en el municipio de Oaxaca de Juarez.

e) Tres autoridades del &mbito deportivo del municipio o entidad deportiva, designados por
el director del Instituto Municipal del Deporte, que se sumaran al jurado insaculado, donde
se incluye a la regidora o regidor de Juventud y Deporte y de Atencién de Grupos
Vulnerables.

El o la titular del Instituto Municipal del Deporte, no formara parte del jurado calificador y
Unicamente en caso de empate tendréa el voto de calidad.

13. Se turnaran oportunamente los expedientes al jurado respectivo y el Instituto Municipal
del Deporte auxiliara con los recursos humanos y materiales necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, de acuerdo a los plazos establecidos.

14. La decisién del jurado serd por mayoria de votos, irrevocable e inapelable. En caso de
gue las candidaturas presentadas no rednan los requisitos, el premio se podra declarar
desierto.

15. Afin de evitar conflicto de intereses en el proceso de dictamen, no podra formar parte del
jurado quien sea responsable de la informacion deportiva difundida por la prensa escrita,
radio o television que haya propuesto a algin candidato al Premio y/o algun familiar directo
de las candidatas y los candidatos al Premio Municipal del Deporte.

~ — e e e " —
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QUINTA
De las candidaturas

16. La fecha limite para presentar las candidaturas sera el 28 de octubre de 2022, a las 14:00
horas.

17. El Instituto Municipal del Deporte sefalara la fecha y hora en que se llevara a cabo la
eleccién del Premio Municipal del Deporte.

Esta reunién se realizard en el periodo comprendido entre los dias 8 al 11 de noviembre de
2022, con la participacion de las personas con derecho a voto.

18. Se enviara por escrito al Consejo Directivo del Instituto Municipal del Deporte, el nombre
del ganador a mas tardar el 14 de noviembre de 2022, asi como:

¢ Acta original del proceso de insaculacién.
e Acta original de la reuniéon en la que se llevd a cabo el proceso de votacion y eleccion.
Es importante sefalar que, sin estos documentos, la designacion quedara sin efecto.

19. El Instituto Municipal del Deporte tendré la obligacion de dar aviso al ganador del premio
y publicaran los resultados en los principales medios de comunicacion del municipio y seran
responsables de la organizacion de la ceremonia de premiacion, la cual se efectuara el dia 2
de diciembre de 2022.

20. Los casos no previstos en la presente convocatoria, seran resueltos en definitiva por el
Instituto Municipal del Deporte.

ATENTAMENTE
C.P. FRANCISCO MARTINEZ NERI PROF. PORFIRIO E. SANTILLAN MIGUEL
PRESIDENTE MUNICIPAL DE OAXACA DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE JUAREZ MUNICIPAL DEL DEPORTE

~ —— e e e —— —
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Anexo 2.- Formato de registro oficial F.R.0.01.

PREMIO MUNICIPAL DEL DEPORTE 2022

LOGROS QUE ACREDITEN EL MERECIMIENTO DEL PREMIO MUNICIPAL DEL DEPORTE 2022

ACTUACION Y DESEMPENO DURANTE EL ULTIMO ANO,

RESULTADOS DEPORTIVOS

EVENTO SEDEY FECHA DEL LUGAR COMENTARIO DEL LUGAR
EVENTO OBTENIDO OBTENIDO

RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS

ANO DESCRIPCION DEL RECONOCIMIENTO O PREMIO OTORGADO POR
CANDIDATO PROPUESTO POR
Nombre y Firma Nombre y Cargo

~ —— e e e —— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Organizacion de la Etapa Municipal de los juegos nacionales
CONADE.

Area responsable Unidad del Deporte.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UD/PR-03.

Tiempo de ejecucion 36 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Atender la convocatoria nacional que emite la Comisién Nacional del Deporte (CONADE) para la
realizacion de los juegos de la etapa municipal en los deportes de: basquetbol, futbol, voleibol, artes

marciales y box.

3. Formatos e instructivos.

1.- Convocatoria Municipal. F.C.M.01.
2.- Cedula de inscripcion. F.C.1.01.

3.- Formato recepcion de documentos. F.R.D.01.

yd
/Elaboré Aprobd / Vo. Bo. F\\

)

C. Constantino Avendafno Gomez | C. Porfirio E. Santillan Miguel C. Porfirio E. Santillan Miguel

Promotor Deportivo. Director General del Instituto Director General del Instituto

Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.

e N~ ———
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Realiza reunion de trabajo con el Instituto Estatal de
Cultura Fisica y Deporte del estado de Oaxaca y el Instituto
Municipal del Deporte para emitir la convocatoria Nacional
Comision Nacional de | de los juegos Nacionales CONADE y juegos Nacionales | 10 dias
Cultura Fisica y Deporte, | Populares, eventos deportivos que se desarrollan en las
CONADE. siguientes etapas:
a) Etapa Municipal.
b) Etapa Regional.
c) Etapa Estatal.
d) Etapa Pre nacional.
e) Etapa Nacional.
Instituto Estatal de 2.- Realiza la convocatoria Estatal, una vez emitida la 7 dias
Cultura Fisica y Deporte | Convocatoria Nacional, e invita a la realizacién de las etapas
del estado de Oaxaca. | municipales y regionales.
3.- Emite convocatoria a participar en los juegos Nacionales 5 dias
CONADE, asi como POPULARES en sus etapas
Instituto Municipal del MUNICIPALES.
Deporte. En los deportes de: Basquetbol, Futbol, Voleibol, Box y Artes
Marciales a través de los medios de comunicacion escritas,
digitales y redes sociales.
Unidad del Deporte. 4.- Nombra comisiones para la logistica del evento y cubrir 1 dia

las necesidades varias como son: instalaciones deportivas,

colegio de arbitros, servicio médico, hidratacion,

inauguracion, clausura y premiacion.

~ —— e e e —— —
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5.- Realiza la Junta previa de los juegos en su Etapa 1 dia
Municipal, donde asisten los capitanes de los diferentes
deportes y equipos participantes, y se determinan las fechas,
servicio de arbitraje, canchas y roles de juegos a

desarrollarse.

Unidad del Deporte. 6.- Inscribe y recibe documentacion a los diferentes equipos 5 dias
participantes en la etapa municipal.

7.- Desarrolla los juegos y competencias de: Basquetbol, 3 dias
Futbol, Voleibol, Box y Artes Marciales, en las diferentes
sedes y espacios deportivos asignados del municipio de
Oaxaca de Juarez.

Instituto Municipal 8.- Clausura y premia a los 3 primeros lugares que resulten | 4 horas
del Deporte. ganadores con medallas y uniformes al equipo campedn que
pasaran a la siguiente etapa, acto en el que participan

autoridades municipales.

9.- Elabora la memoria técnica del evento y envia al Instituto 4 dias
Unidad del Deporte. Estatal de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Oaxaca
quien es la responsable de la ejecucion de la siguiente etapa,
asi como la Comprobacion correspondiente.

Fin del procedimiento

~ —— e e e —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Instituto Estatal de Cultura

Comisién Nacional de Cultura Fisicay Deporte del Estado

Fisicay Deporte

Instituto Municipal del
Deporte / Unidad del Deporte.

de Oaxaca.
1.- Realiza reuniéon de ) .
trabajo con el INCUDE y 2.- Realiza la convocatoria 3.- Emite la convocatoria
el IMDEPORTE para | Estatal para la realizacién | municipal en los diferentes
planear la convocatoria de "|de la etapa municipal y 7| deportes a través de los
los  proximos  juegos regional. medios de comunicacién.
nacionales.

Convocatoria Convocatoria

\ 4

4.- Nombra comisiones
para la logistica del evento
y cubrir las necesidades.

4
5.- Realiza junta previa de

los juegos en su etapa
municipal donde asisten
capitanes para determinar
aspectos basicos.

6.- Inscribe y recibe
documentacion a los

diferentes equipos
participantes en la etapa
municipal.

Formato de
recepcién de docs.

Cedulade
inscripciéon
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5.- Diagrama de flujo.

Instituto Municipal del

Unidad del Deporte. Deporte.

7.- Desarrolla los juegos y

competencias _de  los 8.- Clausura y premia a

los 3 primeros lugares que

diferentes deportes en -

espacios ya asignados por » (r:;eult:r gahre]ador?r{ic?gﬂ
el Municipio de Oaxaca de torid deq s I p
Juarez. autoridades municipales.

8.- Elabora  memoria
técnica del evento y envia
al INCUDE quien es la <«
responsable de la
siguiente etapa.

Memoria técnica

Fin
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Anexo 1.- Convocatoria Municipal. F.C.M.01.

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

EL H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD QUE ESTABLECE LA
CONVOCATORIA DE LOS JUEGOS NACIONALES CONADE, ESTATAL Y NACIONAL.

CONVOCA

A TODOS LOS DEPORTISTAS, ENTRENADORES, Y AUXILIARES, A PARTICIPAR EN EL EVENTO DENOMINADO

NACIONALES CONADE

ETAPA MUNICIPAL

2022

INSTITUTO MUNICIPAL

DEL DEPORTE

OAXACA DE JUAREZ 2022-2024

FECHA: 3 al 5 de Febrero

Plaza de la Danza s/n, Centro, C.P. 68000 Oaxaca de Juarez, Oax. ©3 951 501 5500

www.municipiodeoaxaca.gob.mx
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Anexo 1.- Convocatoria Municipal. F.C.M.01.

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

-=-BASES--- .

e LUGARY FECHA:
SE EFECTUARA EN LA CIUDAD DE OAXACA DE JUAREZ, OAX. DURANTE LOS DIAS 3, 4 Y 5 DE FEBRERO DEL 2022, EN
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS QUE DESIGNE EL COMITE ORGANIZADOR.

e PARTICIPANTES:
PODRAN PARTICIPAR TODOS LOS DEPORTISTAS QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DE LEGIBILIDAD.

DEPORTISTAS OAXAQUENOS QUE CUMPLAN LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA COMISION NACIONAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE (CONADE), COMITE OLIMPICO MEXICANO, LAS FEDERACIONES DEPORTIVAS
NACIONALES, EL INSTITUTO ESTATAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE Y EL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE.

ENTRENADOR, AUXILIAR O EQUIVALENTE EN CUALQUIERA DE LAS DISCIPLINAS DEPORTIVAS CONVOCADAS, SERA
REQUISITO COMPROBAR HABER ACREDITADO EL NIVEL DEL SISTEMA DE CERTIFICACION Y CAPACITACION DE
ENTRENADORES DEPORTIVOS (SICCED), REQUERIDA PARA LAS ETAPAS POSTERIORES, LOS LICENCIADOS EN
ENTRENAMIENTO DEPORTIVO QUEDAN EXENTOS DE CUBRIR ESTE REQUISITO, SIEMPRE Y CUANDO PRESENTEN LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA “TITULO O CEDULA PROFESIONAL”.

PARA LOS DEPORTISTAS Y ENTRENADORES SERA DE CARACTER OBLIGATORIO EL USO DE CUBRE BOCAS, GEL
ANTIBACTERIAL Y PRESENTAR SU PRUEBA DE ANTIGENO NEGATIVO SARS-COV-2 (COVID-19) REALIZADA CON 48
HORAS PREVIAS AL EVENTO, EL INCUMPLIMIENTO CON ESTE PROTOCOLO DE SANIDAD SERA MOTIVO DE NEGARLE
SU PARTIIPACION.

« DEPORTE CATEGORIA Y RAMA:

e e —r

DEPORTE CATEGORIAS RAMA
BASQUETBOL 15-16 ANOS (NACIDOS 2007-2006 ) FEMENIL
*12 JUGADORES,UN ENTRENADOR POR 17-18 ANOS ( NACIDOS 2005-2004 ) Y
CATEGORIA Y RAMA VARONIL
BASQUETBOL 3 X3 15-16 ANOS ( NACIDOS 2007-2006) FEMENIL
*5 JUGADORES,UN ENTRENADOR POR 17-18 ANOS ( NACIDOS 2005-2004) Y
CATEGORIA Y RAMA VARONIL
FUTBOL JUVENIL MENOR SUB 15, (13-14 ANOS (NACIDOS 2009-2008)
*18 JUGADORES,UN ENTRENADOR POR JUVENIL MAYOR SUB 17,(15-16 AROS (NACIDOS 2007-2006) TEMEN:
CATEGORIA Y RAMA
VOLEIBOL INFANTIL 14 -15 afios (NACIDOS 2008 - 2007 )
*12 JUGADORES,UN ENTRENADOR POR JUVENIL MENOR- 16 - 17 afios (NACIDOS 2006 2005 ) FEMENK.
CATEGORIA Y RAMA JUVENIL MAYOR- 18- 19 afios ( NACIDOS 2004— 2003 )
INFANTIL 15 - 16 afios ( NACIDOS 2007- 2006 )
JUVENIL MENOR- 17 - 18 afios ( NACIDOS 2005 — 2004 ) VABONIL
JUVENIL MAYOR- 19 - 20 afios ( NACIDOS 2003-2002 )
VOLEIBOL PLAYA JUVENIL MENOR 16-17 ANOS ( NACIDOS 2006-2005 ) FEMENIL
*2 JUGADORES,UN ENTRENADOR POR JUVENIL MAYOR 18-19 ANOS  ( NACIDOS 2004-2003 ) Y
CATEGORIA Y RAMA I VARONIL
JUVENIL SUPERIOR 20-21 ANOS ( NACIDOS 2002-2001)

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
N———

Plaza de la Danza s/n, Centro, C.P. 68000 Oaxaca de Juarez, Oax. 951 501 5500

WWW

municipiodeoaxaca.gob.mx
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Anexo 1.- Convocatoria Municipal. F.C.M.01.

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

e INSCRIPCIONES: . Oaxaca de Juérez
SERAN GRATUITAS Y QUEDAN ABIERTAS A PARTIR DE LA PUBLICACION DE LA PRESENTE CONVOCATORIA, EN EL
GIMNASIO MUNICIPAL UBICADO EN ESTEBAN BACA CALDERON No.300 INFONAVIT 12. DE MAYO, EN UN HORARIO
DE 9:00 A 16:00 HORAS, CERRANDOSE EL DIA MIERCOLES 02 DE FEBRERO DEL PRESENTE A LAS 14:00 HORAS.

REQUISITOS:  (TODOS LOS DOCUMENTOS EN ORIGINALY 2 COPIAS)

-

2 CEDULAS DE INSCRIPCION EN ORIGINALES CON FOTOGRAFIA, EN LOS FORMATOS OFICIALES.

ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL Y COPIA.

2 FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL, IGUALES Y RECIENTES.

CREDENCIAL OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA, O CONSTANCIA DE ESTUDIOS SELLADA.

COMPROBANTE DE DOMICILIO O CONSTANCIA DE VECINDAD.

CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION (CURP)

CERTIFICADO MEDICO RECIENTE, EXPEDIDO POR UNA INSTITUCION OFICIAL DE SALUD.

CARTA RESPONSIVA FIRMADA POR EL PADRE O TUTOR PARA LOS MENORES DE 18 ANOS.

PRESENTAR SU PRUEBA DE ANTIGENO NEGATIVO SARS-COV-2 (COVID-19) REALIZADA CON 48 HORAS
PREVIAS AL EVENTO.

2o

¢

X3

.

K3
o<

3

-

X3

o

X3

-

2o
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X3
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e SISTEMA DE COMPETENCIA:
SERA DETERMINADO EN LA JUNTA PREVIA DE ACUERDO AL NUMERO DE EQUIPOS PARTICIPANTES, EN CADA
DISCIPLINA DEPORTIVA.

e REGLAMENTO:
SE APLICARAN LOS VIGENTES DE LAS FEDERACIONES DEPORTIVAS NACIONALES ASi COMO EL REGLAMENTO
GENERAL DE LOS JUEGOS NACIONALES CONADE.

-TODOS LOS DEPORTISTAS DEBERAN PRESENTARSE DEBIDAMENTE UNIFORMADOS Y CON NUMEROS VISIBLES DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD DE CADA DEPORTE.

e SERVICIO MEDICO:
SERA PROPORCIONADO POR EL COMITE ORGANIZADOR.

e JUECES Y ARBITROS:
SERAN DESIGNADOS POR EL COMITE ORGANIZADOR Y SU DECISION SERA INAPELABLE.

e PREMIACION:

SE PREMIARAN A LOS EQUIPOS QUE RESULTEN GANADORES EN SUS RESPECTIVAS CATEGORIAS Y DISCIPLINAS
DEPORTIVAS PARTICIPANTES.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
e

Plaza de la Danza s/n, Centro, C.P. 68000 Oaxaca de Judrez, Oax. & 951 501 5500

www.municipiodeoaxaca.gob.mx
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Anexo 1.- Convocatoria Municipal. F.C.M.01.

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

. Ouxacade ues
e TRANSPORTE Y GASTOS: S
LOS EQUIPOS CAMPEONES SERAN RESPONSABLES DE TODOS LOS GASTOS QUE ORIGINEN EN LAS SIGUIENTES
ETAPAS.

e JUNTA PREVIA:
SE EFECTUARA EL DIA MIERCOLES 2 DE FEBRERO DEL PRESENTE A LAS 16:00 HORAS, EN EL GIMNASIO MUNICIPAL
UBICADO EN ESTEBAN BACA CALDERON No.300 INFONAVIT 12. DE MAYO.

e JURADO DE APELACION:
SE CONFORMARAN EN LAS JUNTAS PREVIAS POR DEPORTE, INTEGRADO POR 5 PERSONAS PARA LA RESOLUCION DE
PROTESTAS TECNICAS, DE LA SIGUIENTE FORMA:

CARGO RESPONSABLE
-PRESIDENTE: COOR. DE LOS JUEGOS NACIONALES CONADE.
-SECRETARIO: REPRESENTANTE DE BASQUETBOL.

-ler. VOCAL: REPRESENTANTE DE FUTBOL.
-2do. VOCAL: REPRESENTANTE DEL COLEGIO DE ARBITROS.
-3er. VOCAL: CAPITAN DE EQUIPO.

e COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
CARGO RESPONSABLE
-PRESIDENTE: DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE.
-SECRETARIO: REPRESENTANTE DE BASQUETBOL.

-ler. VOCAL: REPRESENTANTE DE FUTBOL.
-2do. VOCAL: REPRESENTANTE DEL COLEGIO DE ARBITROS.
-3er. VOCAL: CAPITAN DE EQUIPO.

e TRANSITORIOS:
LOS CASOS NO PREVISTOS EN LA PRESENTE CONVOCATORIA, SERAN RESUELTOS POR EL COMITE ORGANIZADOR DE
LOS JUEGOS NACIONALES CONADE, EN SU ETAPA MUNICIPAL.

OAXACA DE JUAREZ OAX. ENERO DEL 2022
ATENTAMENTE

MTRO.FRANCISCO MARTINEZ NERI
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE OAXACA DE JUAREZ

Plaza de la Danza s/n, Centro, C.P. 68000 Oaxaca de Judrez, Oax. <& 951 501 5500

vww.municipiodeoaxaca.gob.mx
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Anexo 2.- Cedula de inscripcion. F.C.1.01.

( - j H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez
INSTITUTO MUNICIFAL DEL DEPORTE
IfRSTINL Ty s irman
DEL DEPORTI

FELkrano: r","’?m“ﬂ' "."F",“ .

TRMA . o hm

CEDULA DE INSCRIPCION

TEboNe: % E JUEGOS NACIONALES
i CONADE

NOMBRE ; !; 2022

TELEFOMCE g ; x.

| o
ENTRENADOR DEPD I't'E:

NOMBRE : Rama:

TELEFOND: — qu.lipﬂ:

FIRNA: Categn ria:

T —e
— N
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Anexo 2.- Cedula de inscripcion. F.C.1.01.

NOMERE:; NOMEBRE; NOMEBRE:
TELEFOND:, TELEFOND:, TELEFONO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
MOMERE: HOMERE; HOMERE:
TELEFOM O TELEFOMND: TELEFONC:
FIRMA: FIRMAA: FIRMA:
NOMERE: NOMERE: NOMERE:
TELEFOND:, TELEFOMNO: TELEFONO:,
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMERE:; NOMEBRE; NOMERE:
TELEFOND:, TELEFOND: TELEFOND:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
HOMERE: HOMERE: HOMEBRE:
TELEFDMO, TELERTIMO, TELEFDMO,
FIRMA: FIRRMA: FIRMAA:

z ———— —
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Anexo 3.- Formato recepcién de documentos. F.R.D.01.

3
FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
NACIOMALES CONADE 2022 “ETAPA MUNICIPAL
ECQUIPD: DEPORTE: CATEGORIA: RAMA:

CEDULA DE | ACTADE | | CREDENGIAL | CERTIFICADO | 2 CARTA PRLELLE

Mo NOMBRE DELJUGADOR INSCIPCION | MACIMEINTD | OFICIAL MEDICD | FOTOS | RESPONSIVA 51:“}*!3] L
0 c 0 c |oflec| o c 0 c 0 0 C 0 C

ENTRESD RECIBID
MOMERE ¥ FIRMA MOMERE ¥ FIRMA
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Administracion del Gimnasio Municipal.
Area responsable Unidad del Deporte.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UD/PR-04.

Tiempo de ejecucion 2 dias, 2 horas y 40 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Ofrecer buen servicio y atencién a las y los alumnos que asisten a clases permanentes en el Gimnasio
Municipal.

3. Formatos e instructivos.

1.- Directorio de Entrenadores Deportivos. D.E.D. 01.
2.- Formato de Cedula de inscripcion. F.C.1. 01.

3.- Formato de credencial. F.C. 01.

4.- Reglamento interno del Gimnasio Municipal. R.1.G.M. 01.

a
Vo.}i Bo.\) / /
|

A, 0¢
Q -
C. ConstéQtino Aveéndafio Gémez | C. Porfirio E. Santillan Miguel C. Porfirio E. Santillan Miguel

Promotor Deportivo. Director Genergl del Instituto Director Gengral del Instituto

N

Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Beneficiario Inicio del procedimiento. 1 dia

1.- Solicita informes para ingresar a tomar clases en el
Gimnasio Municipal ubicado en la Unidad Habitacional del
Infonavit 1°. De mayo donde se ofrecen las clases de:

a) Fortalecimiento Fisico.

b) Box.

c) Zumba.

d) Tae kwon do.

e) Lucha libre.

f) Hawaiano.

g) Esgrima.
2.- Da a conocer al beneficiario los requisitos y el reglamento 20
interno del funcionamiento del Gimnasio Municipal. minutos

a) Rellenar cedula de inscripcién
b) 2 fotografias tamafio infantil para su credencial
c) Presentarse a sus clases con ropa deportiva de
Unidad del Deporte. L .
acuerdo a la disciplina que elija.
d) Presentar carta responsiva en caso de ser menor de
edad.

3.- Inscribe al alumno beneficiario al Gimnasio Municipal y lo 20

canaliza al entrenador que le impartira la clase elegida con | minutos
quien se pondr4d de acuerdo sobre su horario de
entrenamiento, material y ropa deportiva adecuada para su

deporte.

~ —— e e e —— —
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Entrenador. 4.- Imparte la clase a los alumnos cumpliendo con los | 2 horas
protocolos de sanidad en el horario y turno que corresponda.
Unidad del Deporte. 5.- Da mantenimiento de manera permanente a las 1 dia

instalaciones del Gimnasio Municipal para su buen
funcionamiento.

Fin del procedimiento.

e —
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5.- Diagrama de flujo.

Beneficiario. Unidad del Deporte Entrenador.
Inicio
\ 4
2.- Da a conocer al
1.- Solicita informes para beneficiario los requisitos
ingresar a tomar clases en » y el reglamento interno del
el Gimnasio Municipal. funcionamiento del

Gimnasio Municipal.

Reglamento del
Gimnasio

Directorio

\ 4
3.- Inscribe al alumno 4.- Imparte la clase a los
beneficiario al Gimnasio alumnos cumpliendo con
Municipal y lo canaliza al P los protocolos de sanidad
entrenador que le y horario que le
impartira la clase elegida. corresponde.

Cedula de
inscripcion

Formato de
credencial

5.- Da mantenimiento de
manera permanente a las
instalaciones del Gimnasio
Municipal para su buen
funcionamiento.

Fin

_— .
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Anexo 1.- Directorio de Entrenadores Deportivos. D.E.D. 01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
GIMNASIO MUNICIPAL

DIRECTORIO DE ENTRENADORES DEPORTIVOS

DEPORTE DIAS HORARIO RESPONSABLE TELEFONO
FORTALECIMIENTO |  LUNES
FISICO A 10:00-16:00
VIERNES
BOX LUNES 9:00-11:00
A 14:00-17:00
VIERNES
ZUMBA LUNES
A 7:00 A 8:00
VIERNES
ZUMBA LUNES 8:00-9:00
A 17:00-18:00
VIERNES
TAE KWON DO LUNES
A 17:30-20:00
VIERNES
LUCHA LIBRE LUN-MIER- 18:30-20:00
VIERN.
HAWUAYANO LUN-MIER- 18:30-20:00
VIERN.
ESGRIMA LUNES- 18:00-20:00
MIER-
VIERNES

UBICACION: CALLE ESTEBAN BACA CALDERON No. 300 INFONAVIT 1°. DE MAYO

~ —— e e e —— —
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Anexo 2.- Formato de Cedula de inscripcion F.C.I. 01.

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CEDULA DE INSCRIPCION
Deporte:

GIMNASIO MUNICIPAL

Nombre:
Edad__ afios. Tipo de sangre Alergias
Direccién:
tel. Emergencia
RESPONSIVA
EL QUE SUSCRIBE C. TUTOR DEL NINO
(A) POR MEDIO DEL PRESENTE, HAGO CONSTAR

QUE MI HIJO (A) SE ENCUENTRA BIEN DE SALUD Y OTORGO MI PERMISO PARA QUE
PARTICIPE EN LAS CLASES DEL GIMNASIO MUNICIPAL, EXIMIENDO DE TODA
RESPONSABILIDAD AL COMITE ORGANIZADOR EN CASO DE ALGUN INCIDENTE O LESION,

EN EL ENTENDIDO DE QUE SE TRATA DE UNA ACTIVIDAD EN LA QUE SE PARTICIPA DE
MANERA VOLUNTARIA.

OAXACA OAX, A DE DEL 20____

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR

~ —— e e e —— —
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Anexo 3. Formato de credencial. F.C. 01.

lﬂ|

Tmmmen de Judres
rrrrr

MUNICIPID DE DAXACA DE JUAREZ

INSTITUTO MUMICIPAL DEL DEPORTE
GIMMNASIO MUMNICIPAL
ACREDITA

MNOMERE:

COMO ALUMMNO EN LA DISCIPLINA

FIRMA
LED.PORFIRIC E. SANTILLAMN MIGUEL
DIRECTOR GEMERAL DEL INSTITUTO
MUMICIFAL DEL DEPORTE

DIRECCIOMN:

TELEFOMO:

TIPO DE SANGRE:

EM CASC DE ACCIDENTE AVISAR A:
MOMBRE:

_— ..
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Anexo 4. Reglamento interno del Gimnasio Municipal. R.I.G.M. 01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
GIMNASIO MUNICIPAL

REGLAMENTO INTERNO DEL GIMNASIO MUNICIPAL
El presente reglamento regira el comportamiento de los usuarios de las instalaciones
del Gimnasio Municipal, ubicada en la calle Esteban Baca Calderon No.300 de la
colonia Infonavit 1°. De mayo.

Normas que regulan las actividades, obligaciones y conductas de los usuarios, y que
deberéan ser respetadas y cumplidas por todos, para que estos puedan pertenecer al
Gimnasio, el conjunto de estas normas sera conocido como reglamento interno.

1.- Toda persona debera inscribirse previamente, rellenar la cedula de inscripcidon
para tramitar su credencial de identificacion como miembro del Gimnasio Municipal
expedida por el Instituto Municipal del Deporte.

2.- Si el alumno es menor de edad tendra que ser inscrito por su padre o tutor siendo
este el responsable del usuario.

3.- Toda persona debera mostrar su credencial del Gimnasio Municipal, al ingresar,
de lo contrario se le negara el acceso al inmueble.

4.- Queda estrictamente prohibido el acceso a las instalaciones a todas aquellas
personas que vengan en estado de ebriedad o bajo el efecto de alguna droga o
estimulante, asi como introducir cualquier tipo de arma.

5.- Prohibido introducir cualquier tipo de alimentos a las aéreas deportivas.

6.- Prohibido fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, asi como escupir en el interior del
inmueble.

7.- Prohibido el acceso a todas aquellas personas que lleguen con nifios, que no
estén inscritos, para evitar algun tipo de accidente y por seguridad de ellos mismos.

~ — e e — " —
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8.- No se permitira el acceso a bicicletas y motocicletas dentro del inmueble sin
excepcion.

9.- Todo usuario debera respetar su horario de clase y area asignada para la practica
de su deporte o actividad al mismo tiempo las indicaciones de sus instructores,
encargado de la disciplina deportiva.

10.- El usuario deberd ingresar a su area deportiva con una toalla, calzado, equipo
y ropa adecuada para su deporte.

11.- El usuario debera mantener limpia las instalaciones y hacer buen uso del
material deportivo.

12.- Todo usuario sera responsable de sus pertenencias, en caso de extravio la
administracion no se hara responsable por la perdida.

13.- Al usuario que se sorprenda haciendo mal uso del material deportivo en
cualquiera de las areas sera sancionado con la reparacion del dafio en su totalidad.

14.- Queda prohibido jugar dentro de las instalaciones deportivas.

15.- No se permitira estar observando las clases de baile, Por comodidad de las
alumnas.

16.- Si algun usuario se encuentra inconforme con el servicio, clase recibida o en
caso de presentarse cualquier falla o anomalia en la instalacion deportiva reportarlo
a la administracion.

17.- Hacer buen uso de los sanitarios y mantenerlos limpios.

18.- En caso de que algun usuario a juicio de la administracion, altere el orden en el
interior de las instalaciones, este sera dado de baja automaticamente y no se le
permitir el acceso.

19.- En caso de que algun usuario extravié su credencial de acceso, debera reportarla
de inmediato a la administracion para reemplazarla.

20.- El usuario debera colocar el material de practica en su lugar al terminar de
utilizarlo.

~ —— e e e " —
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21.- El usuario deberé secar el propio sudor de bancos, aparatos o cualquier material
deportivo al terminar su clase.

22.- Los entrenadores no podran usar su celular durante sus clases.

23.- El Gimnasio abre sus puertas a partir de las 7.00 horas a.m. y cierra actividades
a las 21.00 horas p.m. de lunes a viernes.

24.- El incumplimiento a cualquiera de las clausulas del presente reglamente por
parte del usuario, dard derecho, a la administracion a notificarle verbalmente o por
escrito que ha sido suspendido y no se le permitira el acceso

~ —— e e e —— —
46



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
. Omcuca de Juérez

— Zﬂﬂ zuu -

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento. Coordinacion de las Ligas Deportivas Municipales.
Area responsable. Unidad de Cultura Fisica.

Area de adscripcion. Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento. IMD/UCF/PR-01.

Tiempo de ejecucion. 38 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar atencion y asesoria necesaria para el desarrollo y buen funcionamiento de las ligas deportivas

que operan en las Agencias y Colonias del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

-No aplica.

oro

\\g\

C. Const ntino Avendafio Gomez | C. Porfirio E. Santillan Miguel C. Porfirio E} Santillan Miguel

Pro tor Deportivo. Director General del Instituto Director Geheral del Instituto

Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 1 dia
Solicitante 1.- Presenta oficio de solicitudes de apoyo en materia

Comité organizador. _
deportiva

2.- Recibe solicitudes de apoyos de los diferentes comités y | 10 dias

_ ligas deportivas y las programa para su atencion.
Unidad de Cultura

Fisica.

3.- Cita via telefénica a los involucrados a reunién de 4 dias
planeacion para determinar los mecanismos y formas de

cémo desarrollar la liga deportiva.

4.- Asigna los espacios deportivos para efectos de 5 dias

desarrollar el evento con el comité organizador.

Area de Activacion 5.- Emite Convocatoria para desarrollar la liga deportiva, que 3 dias

Fisica y Recreacion se dard a conocer a través de diferentes medios de

Comunitaria. comunicacion impresos y digitales.

6.- Invita via telefénica a los colegios de arbitros a sancionar 3 dias
los juegos de la liga que comprende de 4 a 6 meses de juego

principalmente durante los fines de semana.

7.- Inscribe los equipos que deseen participar cubriendo los | 10 dias

o requisitos:
Solicitante y

Comité organizador. a) Rellenar cedula de inscripcion que sera

proporcionada por el comité organizador de la liga
deportiva.

b) Traer 2 fotografias tamafio infantil para la elaboracién

de su credencial de juego.

~ —— e e e —— —
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c) Cubrir su cuota de fianza por el costo de 2 arbitrajes
para garantizar su participacion y pagarle al arbitro en
caso de que el equipo no se presente en la cancha.
Solicitante y 8.- Inicia las jornadas de juegos en las canchas o unidades 2 dias

comité organizador. deportivas asignadas de las Agencias y colonias del

Municipio de Oaxaca.

Unidad de Cultura 9.-Clausura y premia a los equipos que resultaron ganadores | 2 horas
Fisica. con trofeos, Balones o uniformes por parte del municipio de
Oaxaca.

Fin del procedimiento.

_— ..
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5.- Diagrama de flujo.

Solicitante y Comité Area de Activacion Fisicay

Unidad de Cultura Fisica.

Organizador. Recreacién Comunitaria.

Inicio
A 4

2.- Recibe solicitudes de

1.- Presenta oficio de apoyos de los diferentes

solicitudes de apoyo en P» comités y ligas deportivas

materia deportiva. y las programa para su

atencion.
Oficio Oficio
4

3.- Cita via telefonica a los

. < 4.- Asigna los espacios
involucrados a reunién de

deportivos para efectos de

laneacion ara »
gete,minar formas pde 7| desarrollar el evento con
desarrollar la liga. el comité organizador.

\ 4

5.- Emite convocatoria
para desarrollar la liga
deportiva.

Convocatoria

6.- Invita a los colegios de
arbitros a sancionar los
juegos.
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5.- Diagrama de flujo.

Solicitante y Comité

i Unidad de Cultura Fisica
Organizador

7.- Inscribe los equipos

participantes.
Cedula de
inscripcién

8.- Desarrolla los juegos
deportivos.

. |9.- Clausura y premia los
7| equipos ganadores .

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Promocion del deporte adaptado.
'| Area responsable Unidad de Cultura Fisica.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UCF/PR-02.

Tiempo de ejecucion 11 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar atencién a las actividades deportivas de los diferentes grupos y deportistas especiales.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

e
/Elaboré

Vo. Bo. o~
W 5(/
: 54
;] Q ¢ & 9 Y ? ~
C. Constantino Avendafo Gémez | C. Porfirio E. $antillan Miguel | C. Porfirio El. Santillan Miguel
Promotor Deportivo. Director General del Instituto Director General del Instituto
Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 4 dias

Unidad de Cultura 1.- Realiza reunién de planeacién con asociaciones y clubes

Fisica.
de deportistas del deporte adaptado para participar en el
programa de exhibiciones en agencias y colonias del
municipio de Oaxaca.
Asociaciones de 2.- Atiende y desarrolla la reunibn programada con 1dia
Deportistas del Deporte | yenqrtistas especiales.
Adaptado.
Asociaciones de 3.- Acepta formar parte del programa de exhibiciones. 1 dia
Deportistas del Deporte
Adaptado.
Unidad de Cultura 4.- Programa la realizacion de exhibiciones de Gol Bol para 1 dia
Fisica.

ciegos y débiles visuales y Basquetbol sobre sillas de

ruedas.

Area de gestion para la | 5.- Coordina con Agentes Municipales y comités de colonias 3 dias
conservacion de

. _ la asignacibn de los espacios deportivos donde se
espacios deportivos.

desarrollaran las exhibiciones y actividades.

Asociaciones de 6.- Realiza en las areas asignadas las exhibiciones de Gol 1dia
Deportistas del Deporte | gq| con deportistas ciegos y débiles visuales y Basquetbol
Adaptado. )
sobre sillas de ruedas.
Unidad de Cultura 7.-Premia a los equipos ganadores participantes en las | 2 horas
Fisica.

exhibiciones en coordinacion con las autoridades

municipales.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

. . Area de gestion para la
, . Asociaciones de deportistas 7 :
Unidad de Cultura Fisica. conservacién de espacios
del deporte adaptado. .
deportivos.
Inicio
A 4
1.- Realiza reunién con
asociaciones y clubes de | 2.- Atiende y desarrolla la
deportistas del deporte ™| reunién programada.
adaptado para participar.
\ 4
3.- Acepta formar parte del
programa de exhibiciones.
\ 4
4.- Programa la
realizacion de
exhibiciones de Gol Bol
para ciegos y débiles
visuales y Basquetbol
sobre sillas de ruedas.
\ 4
7.- Premia a los equipos 5.- Coordina con agentes
ganadores que R i 5 municipales y comités de
participaron en las| gésiRr(?;cljlgg en las arelgz‘ | .p | y. ion d
exhibiciones en'€ h.g. : < colonias la asignacién de
coordinacion  con  las exhibiciones. los espacios deportivos
autoridades municipales. que se utilizaran.
\ 4
Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Promocion de Centros de Iniciacion y Ensefianza Deportivas.
Area responsable Unidad de Cultura Fisica.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UCF/PR-03.

Tiempo de ejecucion 28 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Crear centros de iniciacion y ensefianza deportivas de Basquetbol y Futbol en agencias, barrios y

colonias del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

1. Cedula de inscripcion al Centro de Iniciacion y Ensefianza Deportiva. F.C.I.C.|.E.D.01.

/ Elaboré Aprobo /“ Vo. Bo. /

W | PY P

09° (|
C. Constantino Axendafio Gémez | C. Porfirio E. Santillan Miguel | C. Porfirio E. Santillan Miguel
Promotor Deportivo. Director General del Instituto Director General del Instituto
Municipal|del Deporte. Municipal del Deporte.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 5 dias

Instituto Municipal del 1.-Solicita colaboraciéon con Escuelas de Entrenadores
Deporte. Deportivos para prestadores de servicio social, quienes
seran los encargados de atender a los centros de iniciacion

y ensefianza deportiva.

Escuela de Entrenadores | 2.- Asigha a entrenadores deportivos prestadores de servicio 3 dias
Deportivos. social para integrarse al programa de centros de iniciacion y

ensefianza deportiva.

3.-Compra de material deportivo para la operacion de los 3 dias
Departamento centros de ensefianza consistentes en:
Administrativo. a) Balones de Basquetbol.

b) Balones de Futbol.

c) Conos de plastico.

d) Platos de plastico.

e) Casacas deportivas.

4- Realiza la promocion y difusion del centro de iniciaciony | 10 dias
ensefianza deportiva en coordinacion con los Agentes
Municipales y comités deportivos a través de los diferentes

medios de comunicacion.

Unidad de Cultura 5.-Realiza inscripcion de los alumnos que participaran en el 5 dias
Fisica. moédulo de iniciacion y ensefianza deportiva quienes
deberan:

a) Rellenar formato de inscripcion que sera
proporcionado por el entrenador.

b) 2 fotografias tamafio infantil.

~ —— e e e —— —
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c) Carta responsiva firmada por el tutor.

d) Certificado médico.

e) Presentarse al médulo de ensefianza con tenis y
ropa deportiva.

f) Llevar su bote de agua para hidratarse durante el

entrenamiento.

6.- Inicia operaciones el Centro de Iniciacion y ensefianza 1 dia

deportiva de futbol y Basquetbol que operara en el turno

Instituto Municipal del | vespertino en los lugares asignados de las Agencias y
Deporte. Colonias del Municipio de Oaxaca.

7.- Supervisa y evalla los centros de Iniciacion y ensefianza 1 dia
deportiva para su buen funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Instituto Municipal del

Deporte / Departamento Escuela de Entrenadores

Unidad de Cultura Fisica

. . Deportivos.
Administrativo. P
Inicio
\ 4
1.- Solicita colaboracion )
con Escuelas de 2.- Asigna a entrenadores
Entrenadores Deportivos . |deportivos prestadores de
para  prestadores  de "|Servicio  Social  para
servicio  social, que integrarse al programa.
atenderan los CIED.
gé-po mngprapar;naterig 4.- Realiza promocién y
operacién de los centros ;dlfus&c_)n ‘qel CIED ten
de iniciacion y ensefianza coordinacion con agentes
deportiva. municipales.
4

6.- Inicia operaciones el 5.- Inscribe a los alumnos
Centro de Iniciacion vy < que participaran en el

Ensefianza Deportiva. CIED.

Formato de
inscripcion

7.- Supervisa y evalla los
CIED para su buen
funcionamiento.

Fin
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Anexo 1.-Cedula de inscripcién al Centro de Iniciacion y Ensefianza Deportiva. F.C.I.E.D.01
“2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA.”

H. AYUNTAMIENTO DE OAXACA DE JUAREZ
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CEDULA DE INSCRIPCION

Deporte:
CENTROS DE INICIACION Y ENSENANZA DEPORTIVAS

Nombre:
Edad afios. Tipo de sangre__Alergias:
Direccion:
En caso de emergencia llamar a: Numero celular:
RESPONSIVA
EL QUE SUSCRIBE C. TUTOR DEL NINO
(A) POR MEDIO DEL PRESENTE, HAGO CONSTAR

QUE MI HIJO (A) SE ENCUENTRA BIEN DE SALUD Y OTORGO MI PERMISO PARA QUE
PARTICIPE EN EL CENTROS DE INICIACION Y ENSENANZA DEPORTIVAS, EXIMIENDO DE
TODA RESPONSABILIDAD AL COMITE ORGANIZADOR EN CASO DE ALGUN INCIDENTE O
LESION, EN EL ENTENDIDO DE QUE SE TRATA DE UNA ACTIVIDAD EN LA QUE SE PARTICIPA
DE MANERA VOLUNTARIA.

OAXACA OAX, A DE DEL 20____

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TUTOR

~ —— e e e —— —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Organizacion de torneos y eventos deportivos municipales.
Area responsable Unidad de Cultura Fisica.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/UCF/PR-04.

Tiempo de ejecucion 13 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar atencion a los diferentes sectores del deporte para la ejecucion de torneos y eventos

deportivos en el Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

[ .

/Elaboré Aprozi_i / \\ Vo. Bo. | /
WY

C. Constaptino Avendafio Gémez | C. Porfirio E. $antillan Miguel C. Porfirio E.l antillan Miguel

-No aplica.

T X

Promotor Deportivo. Director Gengral del Instituto Director General del Instituto

Municipal del Deporte. Municipal 'del Deporte.

——

——— —
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. 1 dia
Solicitante 1.- Presenta oficio de solicitud de apoyo para la organizacién

Comité organizador. _
de un evento deportivo.

2.- Recibe las solicitudes de los diferentes sectores del 1 dia
deporte que requieran apoyo para realizar sus eventos

deportivos.

3.- Cita via telefénica al comité organizador para acordar y 2 dias
coordinar las diferentes acciones necesarias para su
realizacion.

Unidad de Cultura
Fisica. 4.- Realiza los tramites correspondientes ante las areas del 5 dias

municipio para facilitar la realizacion del evento:
a) Elaboracioén de la convocatoria.
b) Permisos para uso de los espacios deportivos.
c) Tramites de servicios de transito.
d) Tramites servicios médicos.

e) Promocion y difusion del evento.

Departamento 5.- Destina el recurso para la compra de materiales 2 dias
Administrativo. deportivos necesarios para cubrir el evento a desarrollar.
6.- Desarrolla el evento deportivo en el lugar asignado dentro 2 dias
Area de Activacion del municipio de Oaxaca de Juarez.
Fisica y Recreacion

Comunitaria. 7.- Clausura y premia, entregando por parte del Instituto | 2 horas

Municipal del Deporte estimulos a los ganadores.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Administrativo/
Unidad de Cultura Fisica. Area de Activacién Fisicay
Recreacion Comunitaria

Solicitante
Comité organizador.

Inicio

\ 4

1.- Presenta oficio de

solicitud de apoyo para la 2.- Recibe solicitudes para

A -
organizacion de un evento » apoyar eventos
deportivo. deportivos.
Oficio i Oficio
5.- Destina el recurso para
3.- Cita via telefénica al ‘ la compra de materiales

comité organizador para » . )
acordar y coordinar las deportivos necesaros
acciones necesarias para para cubrir el evento.

la organizacion de evento.

\ 4 \ 4

6.- Desarrolla evento

4.- Realiza  tramites -
deportivo en el lugar

correspondientes ante las asignado  dentro  del

ére.a.s del mqnicipio para Municipio de Oaxaca de
facilitar la realizacion. Juarez.

\ 4

7.- Clausura y premia
entregando por parte del
Instituto  Municipal  del
Deporte estimulos a los
ganadores.

Fin

_— ..
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Administracion de los recursos financieros.
Area responsable Departamento Administrativo.

Area de adscripcion Instituto Municipal del Deporte.

Clave del procedimiento IMD/DA/PR-01.

Tiempo de ejecucion 12 dias y 5 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Administrar eficazmente los recursos financieros asignados al instituto, observando la normatividad
aplicable en la materia, inventariar y generar resguardos de los bienes muebles adquiridos, asi como

suministrar al instituto los recursos materiales y servicios conforme a las necesidades de las areas.

3. Formatos e instructivos.

~

/Elaboré Aprobé / \ Vo. Bo. / ‘\

i\ ) )

000 N 00

No aplica.

M~ Y

C. Constantino Avendano Gomez | C. Porfirio E. $antillan Miguel C. Porfirio E/ Santillan Miguel
Promotor Deportivo. Director Genegral del Instituto Director Geperal del Instituto
Municipal del Deporte. Municipal del Deporte.

e s T ——
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Envia oficio notificando al Instituto Municipal del Deporte
Tesoreria Municipal | IMDEPORTE) el presupuesto autorizado y calendarizado para | 1 hora
el ejercicio fiscal.
Instituto Municipal del | 2.- Recibe oficio de notificacion de presupuesto calendarizado
Deporte. y turna mediante oficio a la Unidad Administrativa. 1 hora
3.- Recibe oficio con calendario presupuestal. 1 dia
4.- Elabora oficio de solicitud de ministracion de recurso
Departamento mensual para firma del titular, emite la factura con el monto del
Administrativo recurso solicitado, descarga e imprime factura en archivo pdf y 1 dia
xml, verificacién de la factura en la pagina del SAT y pdéliza
emitida por el sistema contable del Municipio. Remite mediante
a la Direccion para recabar firmas
Instituto Municipal del | 5.- Recibe oficio, facturay péliza, firma y remite mediante oficio
Deporte. a la Unidad Administrativa. 2 horas
6.- Escanea el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal,
Departamento adjuntando facturas en pdf y xml, verificacion de factura y
Administrativo poliza firmada para su tramite. Turna el trdmite completo al 1 hora
area de Tesoreria Municipal.
Tesoreria 7 .Rec.ibe oficio, factura er.l .pdf, xml, t/er.ificacié.n de factu,ré y ,
Municipal poliza firmaday una vez verificado el tramite, realiza el depésito 5 dias

a la cuenta bancaria del IMDEPORTE.

~ —— e e e —— —
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Departamento 8.- Recibe depdsito de ministracion de recurso, elabora circular
Administrativo dirigida a las areas del IMDEPORTE para atender la )
adquisicion de materiales, insumos, bienes o servicios para su 1dia
operacion.
Areas requirentes 9.- Reciben oficio y envian listado de materiales, insumos, )
del IMDEPORTE bienes o servicios requeridos. Ldia
10.- Recibe las solicitudes de materiales enviados por las
areas requirentes del IMDEPORTE. 1 hora
Departamento 11.- I.ntegra un expt.—:'diente de adquisicion c.ie materiale.s, con
Administrafivo las firmas necesarias de las areas requirentes, realiza la
adquisicion de materiales, insumos, bienes o servicios a través 2 dias
de los proveedores autorizados en el padrén municipal,
observando los procedimientos de cada tipo de adquisicion.
Areas requirentes 12. Reciben los materiales, insumos, bienes o servicios
del IMDEPORTE requeridos de los proveedores y solicitan a la Unidad | 5 horas
Administrativa realice el pago correspondiente.
13. Realiza el pago del bien o servicio, una vez recibida la
conformidad de las &reas requirentes e integra la
Departamento documentacion comprobatoria y justificativa. i
Administrativo Nota: En el caso de bienes muebles se realiza la gestion ante Ldia
la Direccién de Patrimonio para asignacion del nimero de
inventario.
Areas requirentes 14.- Firman la documentacion comprobatoria y justificativa que
del IMDEPORTE pudiera estar pendiente de firmas. L hora
Departamento 15.- Contabiliza los gastos realizados y los registra en el
Administrativo sistema contable del IMDEPORTE. 1 hora

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Tesoreria municipal.

Instituto Municipal del
Deporte.

Unidad administrativa.

Inicio

\ 4

1.- Envia oficio notificando
al IMDEPORTE el
presupuesto autorizado y

2.- Recibe oficio de
notificaciéon de
.| presupuesto

calendarizado para el
ejercicio fiscal.

Oficio

7.- Recibe oficio, factura

3.- Recbe oficio con

7|calendarizado 'y tuma
mediante oficio a la
Unidad Administrativa.

5.- Recibe oficio, factura y
péliza, firma y remite

A

) 4

calendario presupuestal.

Oficio

\ 4

4.- Elabora oficio de
solicitud de ministracion

mediante dficio a la
Unidad Administrativa.

Factura PDF y
XML

de recurso mensual para
firma del titular.

Oficio

Factura PDF y
XML

v

6.- Escanea el oficio
dirigido a la Tesoreria

en pdf, xml, verificacién de
factura y poliza firmada.

A

Factura PDFy
XML

Municipal, adjuntando
facturas en pdf y xml.

Oficio

Factura PDF y
XML

8.- Recibe depdsito de
ministracién de recurso,

» elabora circular dirigida a
las areas del
IMDEPORTE.

\ 4
A
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5.- Diagrama de flujo.

Areas del IMDEPORTE.

Unidad Administrativa.

9.- Reciben oficio y envian
listado de materiales,
insumos, bienes o]
servicios requeridos.

10.- Recibe las solicitudes
. |de materiales enviados

Listado de
materiales

7| por las areas requirentes
del IMDEPORTE.

Listado de
materiales

justificativa que pudiera
estar pendiente de firmas.

\ 4

12. Reciben los 11- Integra un expediente

. . de adquisicion de
materiales, insumos, ) )
h il materiales, con las firmas
bienes o] Servicios <« : p

: necesarias de las éareas
requeridos de los rent i I
roveedores requirentes y realiza la
p ) adquisicion.

Materiales Materiales

14.- Firman la %3 Realiza e pago del
documentacion 'enb.g Iserwc?, u_r&a d"gz
comprobatoria < recibida la conformidad de

las areas requirentes e
integra la documentacion
comprobatoria.

Nota: En el caso de
bienes muebles se realiza
la gestion ante la
Direccion de Patrimonio
para asignacion del
ndmero de inventario.

15.- Contabiliza los gastos
realizados y los registra en

\ 4

el sistema contable del
IMDEPORTE.

Fin
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~ —— e e e —— —
67




= MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

DIRECTORIO

C. Porfirio E. Santillan Miguel.

Director General del Instituto Municipal del Deporte.

Calle Esteban Baca Calderén No.300 de la Unidad Habitacional del Infonavit 1°. de mayo.
Teléfono. (951) 132 57 30 “Gimnasio Municipal”.

C. Jaime Alberto Rodriguez Orozco.

Jefe del Departamento Administrativo.

Calle Esteban Baca Calderén No.300 de la Unidad Habitacional del Infonavit 1°. de mayo.
Teléfono. (951) 132 57 30 “Gimnasio Municipal”.
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CONTROL DE CAMBIOS

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion:
No aplica.
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