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Elabora Valida

anchez
RECCION DE
(MAM%IT; Y JUVENTUD

(DBETE ACA, PUEBLA.

Registra

Actuatizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones I, IVy LXIIl y 79 de {a Ley Organica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la

Administracién Pdblica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccion, Tomo DCXl, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesidn Extraordinaria de Cabildo del H.

Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Obijetivo

Establecer de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos administrativos que
se realizan en la Direccién del Deporte y Juventud, con la finalidad de promover la actividad
fisica, el deporte y la participacion juvenil, garantizar la adecuada organizacion de eventos
deportivos, el uso responsable de las instalaciones deportivas municipales y el desarrollo de
programas de activacién fisica, bajo principios de legalidad, eficiencia, inclusién y atencion
ciudadana.

Alcance
El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito

a la Direccion del Deporte y Juventud, incluyendo a los auxiliares operativos y personal de
mantenimiento que participe en la ejecucion de las actividades descritas.

Aplica a los procedimientos relacionados con la organizacion de eventos deportivos, el
préstamo y supervision del uso de instalaciones deportivas municipales, la realizacion de
activaciones fisicas y talleres deportivos, asi como la implementacion de programas de
promocién deportiva dirigidos a la poblacion del municipio.

Definiciones

e Evento Deportivo: Actividad organizada con fines de promociony practica del
deporte.

¢ Instalacién Deportiva Municipal: Espacio publico destinado a la practica deportiva.

e Activacion Fisica: Actividad orientada a fomentar el movimiento y habitos
saludables.

e Programa de Promocién Deportiva: Conjunto de acciones para incentivar la practica
deldeporte.

o Auxiliar Operativo: Personal de apoyo en la ejecucion de actividades deportivas.

e Orden de Trabajo: Instruccion formal para la realizacién de actividades especificas.

-
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Normatividad/Referencias

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

« Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

* Ley General de Archivos

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Orgéanica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

* | ey de Archivos del Estado de Puebla

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

s Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

» Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control £
* Bando de Po!icia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla /
« Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

» Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla
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Politicas de Operacidn

Las actividades deportivas deberan realizarse conforme a la planeacion autorizada.
El uso de instalaciones deportivas debera garantizar su conservacion y seguridad.

Las actividades deberan promover la inclusion, la sana convivencia y la participacion
ciudadana.

Toda actividad debera contar con registro documental minimo.

El personal deberd atender a la ciudadania con trato respetuoso y equitativo.

Producto/Servicio

Organizacion de Eventos Deportivos

Préstamo de las Instalaciones Deportivas Municipales

Desarrollar Activaciones Fisicas y Talleres Deportivos

Programa de Promocién Deportiva en las Instalaciones Deportivas Municipales

Responsables

Direccion de Deporte y Juventud

Listado de Procedimientos

DIRECCION DE DEPORTE Y JUVENTUD

DIRECCION DE DEPORTE Y JUVENTUD

Procedimiento para la '

1.1.A Organizacion de Eventos DDEPJ-01
Deportivos

Procedimiento para el

1.1.B ,
X Préstamo de las

DDEPJ-02
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Municipales

Instalaciones Deportivas

Procedimiento para el

1.1.C Desarrollar Activaciones DDEPJ-03
Fisicas y Talleres Deportivos

Procedimiento para la

Municipales

elaboracion del Programa
1.1.D de Promocion Deportiva en DDEPJ-04
las Instalaciones Deportivas

Descripcion del Procedimiento

B3 Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Elabora proyecto para la
realizacion de un evento deportivo
. ; ) Proyecto de .
1 y realiza las gestiones necesarias s 1 en original
. Evento Deportivo
para su difusion y avanza a la
T cle (5 qapaaHie 5
Direccion de -
Deporte y Juventud Elaboray presenta su Requisicion
| ante la Direccidn de Recursos
2 Materiales, solo en caso de Requisicion 1 en original
requerir materiales parala
realizacion del Evento Deportivo. /
I
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Titularde la Recibe la Requisicidny entrega a la
Direccion de Direccién del Deporte y Juventud S -
3 . - Requisicion 1 enoriginal
Recursos los materiales solicitados para la
Materiales realizacién del evento deportivo.
Recibe los materiales solicitados
4 para la realizacion del evento N/A —
deportivo.
Titular de la Instruye a los Auxiliares Operativos
Direccién de y al personal de Mantenimiento de
Deporte y Juventud la Direccion del Deporte y
5 Juventud, para que brinden apoyo N/A —
en la organizacion, evento
protocolario y preparacion del
evento deportivo.
Auxiliar Operativo | Apoya en la organizacion, evento
6 de la Direccion de | protocolario y preparacion del N/A —_
Deporte y Juventud | evento deportivo.
Personal de .
R O Apoya en las tareas que surjan
7 - iz durante el desarrollo del evento N/A —
MM rotocolario y deportivo
Deporte y Juventud P e )
Titular de la Realiza un acto protocolario para el
8 Direccién de inicio del evento deportivo. N/A —
Deporte y Juventud | Termina el Procedimiento.

\
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Formatoo
Documento

No. Responsable Actividad

Recibe solicitud para el préstamo

e las instalaciones deportivas .
i P 2 en originaly

1 Municipales por medio de oficio, Solicitud -
; copia
llamada, mensaje de texto o
personal.
Revisa disponibilidad.
*Sino hay disponibilidad, notifica
Titularde la al solicitante que su peticién no fue
2 Direccion de aprobada. Solicitud 1 original

Deporte y Juventud | Termina el Procedimiento.

Si hay disponibilidad pasa ala
actividad 3.

Notifica al solicitante de manera
escrita, por llamada, de manera
3 personaly/o mensaje, que su | N/A —
solicitud para el préstamo fue
aprobada.
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Instruye a los Auxiliares Operativos
y al Personal de Mantenimiento de
la Direccion del Deporte y
Juventud, que brinden su apoyo
para vigilar el uso correcto de la Oficio 2 enoriginaly
actividad para la que fue solicitado copia

el espacio, y el uso correcto de las
instalaciones deportivas, asi como
para atender algin imprevisto
durante el desarrollo de estas.

Brinda apoyo para vigilar el uso
adecuado y correcto de la actividad
para la que fue solicitado el
espacio.

Auxiliar Operativo
5 de la Direccién de
Deporte y Juventud

N/A —_

Brinda apoyo para vigilar el uso
Personal de correcto de las instalaciones
Mantenimiento de |deportivas, asi como para atender
la Direccién de | algtin imprevisto durante el
Deporte y Juventud | desarrollo de estas.
Termina el Procedimiento.

N/A -

Formato o
Documento

Responsable Actividad

Titular de la : ey ~
1 o Recibe solicitud para la realizacion .
Direccion de 2 enoriginaly A

1 de activacion fisica o taller Solicitud 5 7
Deportey : copia
deportivo.
Juventud
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Designa lugary fecha parala
realizacién de la actividad de
2 activacion fisica o taller deportivo, Oficio
asi como instruye al personal que
colaborara en la actividad.

2 en originaly
copia

Realiza la requisicion de los
materiales para la realizacion de la
actividad de promocién deportiva,
presentandola ante la Direccion de
Recursos Materiales, solo en caso
de no contar con el material.

Requisicion 1 en original

Recibe la Requisicidon y entrega a la
Directorade | Direccidn del Deporte y Juventud,
4 Recursos los materiales solicitados para la Requisicion 1enoriginal
Materiales realizacién de la activacion fisica o
taller deportivo.

Recibe los materiales solicitados
5 para la realizacion de la activacién N/A —
fisica o taller deportivo. |

T?tular' ‘,je @ |instruye a los Auxiliares Operativos
Direccionde |y 5] personal de Mantenimiento de
Deportey | (a Direcci6n del Deporte y
Juventud Juventud, para que brinden apoyo
en la organizacién y preparacién de
la activacion fisica o taller
deportivo, asi como en la
realizacion de actos protocolarios.

N/A —

R
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ailian Apoya en la organizacién
Ogiatiodeiln ?e yaracién dgl evento dé, ortivo
7 | Direccionde |PTSP i N/A —
asi como en la realizacién de actos
Bepertey rotocolarios
Juventud P )
Personal de ]
N Apoya en las tareas que surjan
Mantenimiento .
. .. | durante larealizacion del acto
8 de la Direccién . . N/A —
protocolario, de la activacion fisica
de Deportey ;
o taller deportivo.
Juventud
Titular de la Realiza un acto protocolario para el
Direccién de inicio de la activacion fisica o taller
9 ; N/A —
Deportey deportivo.
Juventud Termina el Procedimiento.

Responsable Actividad ST Tantos
Documento

Emite Convocatoria refacionada
con la Promocion Deportiva en las

1 Instalaciones Deportivas Cf)r?vocatona len P'glta|
ici - | Digital (Archivo PDF)
Titular de la Municipales incluyendo todas las
Direccion de | Pases:
Deportey ,
Juventud Designa al Auxiliar Operativo de la

' Direccion de Deporte y Juventud s igi
p y Juventu Oficio 2 en original y

| encargado para llevar a cabo la copia i
actividad y avanza a la actividad 6.
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Realiza la requisicion de los
materiales para la realizacién de la
actividad de promocién deportiva,

3 A : ¥, Requisicién 1 en original
presentandola ante la Direccion a &
de Recursos Materiales, solo en
caso de no contar con el material.
) Recibe la Requisicién y entrega a
Titular de la . £ d % B
1 & la Direccion del Deporte 'y
Direccion de . oy .
4 Juventud los materiales Requisicion 1 en original
Recursos e A
E solicitados para la realizacion de [a
Materiales e
actividad.
Recibe los materiales solicitados
Titularde la | para la realizacién de la actividad
Direccién de |de promocién deportivay los
5 e POy N/A —

Deportey entrega al Auxiliar Operativo del
Juventud Departamento de Deporte
encargado de su ejecucién.

. Instruye al Personal de
Titular de la .
v s Mantenimiento del Departamento
Direccion de .
6 DealiEy de Deporte para que brinde su N/A —
e At apoyo para vigilar el correcto
desarrollo de la actividad.

Auxiliar O‘ ‘

Operativo de la =
- e S Lleva a cabo la actividad de N/A .

Deportey promocion deportiva. /
Juventud
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Personal de
Mantenimiento | Apoya en la vigilancia del correcto
8 de la Direccién | desarrollo de la actividad. N/A —
de Deportey | Termina el Procedimiento.
Juventud

Diagrama de flujo

. Elabora proyecto para
larealizacionde un
evento deportivoy
realiza las gestiones
necesarias para su

difusion.
Proyecto

Materiales, soloencaso{ = parala
de requerir materiales
para \a realizacion del
Evento Deportivo.
Requisicién

evento

2.Elaboray presenta su 4. Recibe los
Requisicién ante la materiales
Direccion de Recursos solicitados

realizacién del

deportivo.

5. Instruye a los Auxiliares
Operativosy al personal de
antenimiento de la Direccidn acto
del Deporte y Juventud, para |
que brinden apoyo enla

organizacién, evento
protocolarioy preparacién del
evento deportivo.

8.Realiza un

protocolario _o
para elinicio
del evento Fin
deportivo.

TITULAR DE LA

SURS!

RE(

y

lﬁ. Recibe la Requisicion
\yentrega a la Direccidn
del Deporte y Juventud
los materiales —
solicitados para la

reatizacion del evento
| depaortiy
L Requisician

O DE

DIRECCION DE
DEPORTE Y JUVENTUD

AUXILIAR OPERATIVI

| 6.Apoyaenla
lorganizacién, evento
—bl, protocolarioy
preparacion del
evento deportivo.

1
L

NTO DE LA

JNAL DE
DIRECCION DE DEPORTE

PERS

YJUVENTUD

e

7.Apoya enlas tareas
que surjandurante el
1 desarrollo del evento

protocolarioy

| deportivo.
— Yz,

X

Actividad
manual

Documento

Hojal/1
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. i 3. Notifica al 4. Instruye a los Auxiliares Operativosyal J
< - R‘jc'b,e sclichudield solicitante de manera Personal de Mantenimiento del Departamento
w prgstamo de las_ escrita, por llamada, de Deporte, que brinden su apoyo para vigilar
E - nstal'a.cmnes deportl\{as 2.Revisa de manera personal eluso correcto de la actividad para la que fue
| Munlctpe?les por medio disponibilidad. y/o mensaje, que su = solicitado el espacio, y eluso correcto de (as
b de oficio, ltamada, e p ! . P
= . — solicitud para el instalaciones deportivas, asi como para l
= mensaje de tc:xto 0 Solicitud préstamo fue atender algdn imprevisto durante el desarrollo|

—% aprobada. de estas. m

5. Brinda apoyo para
vigilar el uso
adecuadoy correcto
de la actividad para
la que fue solicitado
elespacio.

.

v

DEPORTE YJUVENTUD

w
(=
(=]
=
g
wi
o
=]
[
=T
s |
>
2
=

6. Brinda apoyo para
vigilar eluso correcto Fin
de las instalaciones
deportivas, asi como
para atender algun
imprevisto durante el
| desarrollo de estas.

DEPORTE

s

h

Actividad ‘ |
—' i i Documento .
Ve 17 manual Hoja 1/1
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Organizacion de Eventos Deportivos

e % de eventos deportivos realizados conforme a lo programado

o Nuimero de eventos deportivos realizados por periodo
Préstamo de Instalaciones

e % de solicitudes atendidas respecto a las recibidas

o 9% de eventos sin incidentes o daiios a instalaciones
Activaciones Fisicas y Talleres

o Numero de activaciones realizadas

» % de actividades realizadas conforme al calendario
Programa de Promocion Deportiva

e % de actividades ejecutadas respecto al programa aprobado

e Numero de beneficiarios atendidos

Listado de Formatos

Proyecto de Evento Deportivo lafo ||Direccién de Deportey Juventud| I/E
Solicitud de Préstamo lafo |Direccién de DeporteyJuventud|| I/E
Requisicién de Material | 1afio |Direccion de Deporte y Juventud|| |
Convocatoria lafo ||Direccién de Deportey juventud|| E
Formato |IRetencicn Responsable Medio
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