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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, IV'y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccién I, XXVIIl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manuall de Organizacion de la “ Direccion
de Deportes ” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura de

organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
gNiDOS

como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion pata.etpe (;onal que lo
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LIC SERGIO OMAR LIVERA CHAVAF?fimczi i
PRESIDENTE MUNICIPAL

L.A. ELVIA SALDANA ALFARO
CONTRALOR MUNICIPAL
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REINAEORENZO AGUILAR  HLAVUNTAMIENTO MUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR

OFICIAL MAYOR TOTOLAPAN, VIORELOS i
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INTRODUCCION

El propdsito de este manual es informar a los ciudadanos y al personal que labora
en la Direccion de Deportes sobre sus funciones, politicas y procedimientos, asi

como la naturaleza del departamento que lo realiza.

Es una herramienta que asegura que la composicion de la Unidad Administrativa
Municipal organice las actividades y mejore el desempefio del programa con el
objetivo de tener mas oportunidades para satisfacer las necesidades y expectativas

de los habitantes del municipio y foraneos.

Esta guia es una herramienta para mejorar la calidad de los servicios que se brindan
a los residentes para ayudar a mejorar su calidad de vida, aumentar la eficiencia de
los procesos y procedimientos, reducir el tiempo de respuesta para con el
ciudadano, eliminar los requisitos innecesarios y entorpecedores, la necesidad de
un final funcional y satisfactorio de las distintas areas administrativas, que se
muestre en forma cronoldgica secuencial, y la oportunidad del proceso de
autorizacion, la oportunidad de la ejecucién, asi como la documentacién y formatos

utilizados en el procedimiento.

En este sentido, es importante que las autoridades locales revisen periédicamente
sus procedimientos y practicas, para agilizar y documentar el desempefo, medir y
mejorar la calidad de servicio, reducir el tiempo administrativo, responder a las

solicitudes de manera oportuna, y reducir al minimo la gestion del papel.

Estas practicas ayudaran a que la relacion entre la sociedad y el gobierno sea mas

facil, mas simple, mas especifica y sobre todo, mas transparente.
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MARCO JURIDICO

Constituciones:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Leyes:

* Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

* Ley 181 por el cual dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion
el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica y se crea el sistema
nacional del Deporte.

* Ley del Servicio Militar.

Decretos:

* Reglamento del gobierno y la administracion municipal de Totolapan Morelos.

* DECRETO: por el gue se adiciona una fraccion IX al articulo 41 de la ley General
de Cultura Fisica y Deporte.

* DECRETO: por el que se reforman los articulos de 50 y 59 de la ley General de
Cultura Fisica y Deporte.

* DECRETO: por el que se reforma la fracciéon IX del articulo 30 de la ley general de
cultura fisica y deporte.

* DECRETO: por el que se reforman diversas disposiciones de la ley reglamentaria
del articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el distrito
federal, la ley del sistema nacional de informacion estadistica y geografica, la ley
general para prevenir y sancionar los delitos en materia de secuestro, reglamentario
de la fraccion XXI del articulo 73 de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos.

* DECRETO: por el que se reforma la fraccion IV del articulo 2 de la ley general de

cultura fisica y deporte.
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* DECRETO: por el que se expide la ley General de Cultura Fisica.

MISION

Lograr que la actividad fisica y el deporte sea un lugar de crecimiento y cultura fisica,
impulsar el desarrollo sustentable de la cultura fisica y el deporte a través de
politicas publicas que fomenten la participacion masiva de la poblacion y la

integracion corresponsable de los diversos sectores, enfocado en el deporte.

VISION

Ser una Direccidn que nos permita responder con eficiencia, equidad e igualdad a
la juventud y la ciudadania en general que se refleje en una cultura deportiva, con
valores sélidos, para que, a través del deporte y la cultura fisica, se fortalezca el

desarrollo integral, la educacion, la familia y sociedad.

PRINCIPIOS
Trato igualitario: las y los deportistas brindaran trato igualitario a las personas

evitando cualquier accion u omisién que menoscabe la dignidad humana.
Respeto: las y los deportistas deberan otorgar un trato cordial a las personas en
general incluyendo a aquellas con quienes comparten espacios deportivos de todas

las diciplinas y niveles, proporcionando una comunicacion efectiva.

Igualdad de género: las y los deportistas fomentaran la igualdad entre mujeres y

hombres en el ambito deportivo y respetaran la identidad y orientacion sexual.
Derecho: a participar en una actividad fisica inclusiva y saludable.

Derecho: a participar nifios y jovenes en cualquier actividad fisica.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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VALORES

Respeto,
honestidad,
solidaridad,
igualdad,

equidad de género,
disciplina,

gratitud,
responsabilidad,
humildad,

esfuerzo.

OBJETIVO GENERAL

Fomentar promover el deporte a través del talleres y ligas deportivas en las
diferentes disciplinas (futbol, basquetbol, voleibol, baile fitness, natacion, atletismo
y trabajaremos con nuestros adultos mayores) en nuestras comunidades, (San
Sebastian la Cafiada, Ahuatan, Nepopualco, Villa Nicolas Zapata, Tepetlixpitay San
Miguel el Fuerte. Asi como en la cabecera municipal que cuenta con cuatro barrios
tales como; la Purisima, San Marcos, San Sebastian, San Agustin, y dos colonias

ampliacion san Sebastian y Santa Barbara.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Desarrollar y mejorar a través de los diferentes talleres y ligas deportivas las
habilidades motrices y capacidades fisicas condicionales.

* Mejorar la capacidad coordinada; basada en los ambitos cognitivos, motriz,
afectiva y social.

 Estimular, desarrollar y conservar la condicion fisica del deportista: a través de
ejercitacion sistematica de las capacidades fisicas, atendiendo a las caracteristicas
individuales de cada deportista.

» Propiciar la manifestacion de habilidades motrices; a partir de la practica de
actividades fisico-deportivas y recreativas que le permitan integrarse e interactuar
con los demas.

» Propicia en el deportista la confianza y seguridad en si mismo mediante la
realizacion de actividades fisicas que permitan la posibilidad de control y manejo del
cuerpo.

* Incrementar las actitudes sociales favorables de respeto, cooperacion y confianza
en cada uno de los deportistas. mediante actividades fisicas grupales que
promueven su integridad al medio y su relacion interpersonal.

» Fortalecer la identidad nacional al practicar actividades fisicas recreativas,
tradicionales y regionales, que faciliten el fomento de valores -culturales
relacionados con todo tipo de manifestaciones motriz.

* Fortalecer valores respeto, solidaridad y tolerancia.

* Crear verdaderos seres humanos capaces, consientes y Utiles a la comunidad.

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
DEPORTES
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

ACTUALIZACION:

EJE OBJETIVO GENERAL | OBJETIVO ESTRATEGIA LINEA DE ACCION
RECTOR ESPECIFICO
EJE 9.1.2.- Objetivo | 5. Recurrir a las | 4. Realizar | Fomentar actividades
RECTOR | General: actividades eventos y | culturales y
1 Generar condiciones | deportivas como | talleres  para | deportivas.
favorables, a través | espacios de sano | promover los
de mecanismos | esparcimiento buenos Implementar
pedagégico para nifios y | principios y | seguridad y rondines
diversos, gue | poblacién joven. | valores en las | en horarios

permita al gobiernoy
sociedad totolapense
forjar un ambiente
de solidaridad,
cordialidad y
proteccion social

mutua, entre su

poblacién evitando la

presencia de
conductas

antisociales que
afecten su norma

desarrollo y caminen

hacia la recuperacién

escuelas como
apoyo a la
educacion

infantil.

estratégicos fuera de
escuelas y espacios

deportivos.

Impulsar y motivar la
cultura y el deporte
de
de

como forma
conducta
integracién social vy

bienestar familiar.

Fomentar la Cultura 'y
el Deporte, como

formas de generar

o
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de la tranquilidad y habitos y conductas
paz social. en nuestros jovenes,
que los alejen de
formas antisociales

de comportamiento.

FUNCIONES

I. Elaborar el Programa Municipal del Deporte de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Il. Establecer mecanismos de coordinacion entre las autoridades de los tres niveles
de gobierno

[ll. Celebrar convenios de coordinacion, colaboracién y concertacion inherentes a
los objetivos de la Direccion.

IV. Establecer programas de capacitacion en materia deportiva para directivos,
entrenadores y atletas.

V. Presentar al Superior Jerarquico informes periédicos sobre el cumplimiento de
los objetivos de la Direccion

VI. Coordinar las acciones en materia de innovacion y calidad para el deporte
municipal.

VII. Implementar programas de mantenimiento de las instalaciones deportivas a
corto, mediano y largo plazo.

IX. Hacer los tramites necesarios para que se inscriban las Instalaciones Deportivas
en el Registro Estatal del Deporte.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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X. Coordinar los diferentes programas para lograr el 6ptimo aprovechamiento de
las instalaciones deportivas existentes e incorporar nuevas areas de esparcimiento
deportivo.

XI. Tramite parcial de la cartilla militar (pre- cartilla y en lase con la 24° zona militar.
XIl. Elaborar y supervisar programas y proyectos de conservacion de las
instalaciones deportivas, asi como mejorar a las mismas.

XIll. Brindar el uso de las instalaciones deportivas municipales a los deportistas
organizados del municipio, asi como otorgar estimulos a quienes destaquen en

actividades deportivas permanentes que eleven la imagen del municipio.

ATRIBUCIONES

Coordinar, organizar y fomentar la ensefianza y la practica del deporte, en todos sus
tipos y categorias;

II. Formular, proponery ejecutar las politicas relacionadas con el deporte y la cultura
fisica; Ill. Elaborar el Programa Municipal del Deporte, que se derive del Plan
Municipal de Desarrollo;

IV. Implementar acciones, con base en las opiniones del Consejo Municipal del
Deporte que para tal efecto se establezca;

V. Fijar lineamientos en materia de eventos deportivos, asi como normar la
participacion oficial de los deportistas que representen al municipio en
competencias deportivas, estatales, regionales y nacionales y la intervencion de las
asociaciones deportivas en dichas competencias;

VI. Proponer los mecanismos para la adecuada coordinacion de acciones con las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipales, en lo relativo a programas de investigacion en ciencias y técnicas del

deporte, particularmente, en medicina deportiva;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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VII. Crear los mecanismos de coordinacion entre las autoridades federales,
estatales y municipales, a fin de impulsar el desarrollo del deporte en todo el
municipio y el mejoramiento integral del deportista;

VIIl. Fomentar las relaciones de cooperacién entre organismos deportivos
municipales, estatales y nacionales;

IX. Proponer programas de capacitaciéon en materia de deporte;

X. Fomentar de manera mas amplia, la creacién, conservacion y mejoramiento de
las instalaciones y servicios deportivos;

XI. Celebrar convenios de concertacion con los sectores social y privado en materia
deportiva.

XIl. Las demas que determinen otras leyes, reglamentos o acuerdos relacionados.

PROCEDIMIENTOS

Tramite de cartilla S.M.N.

N. Responsable Actividad

1 Operador publicidad de convocatoria para la clase correspondiente (2004)
y remisos

2 ciudadano solicita cartilla militar

3 Operador proporciona requisitos

4 ciudadano entrega documentacion al operador para revisar y se expida su
cartilla.

5 Operador verifica documentacion sea correcta para llenado.

6 ciudadano Verificar datos correctos

7 Operador Llenado de hojas original, duplicado y triplicado

8 Operador Toma de huellas dactilares

9 Operador Verificacion de fotografias apegadas al tamafio y papel solicitado
por el Ejercito Mexicano.

10 ciudadano Recibe cartilla original y documentacion presentada.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



A
Q—.S‘

AT
TOTOLAPAN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DEPORTES

ELABORACION: AGOSTO 2022

REVISION: ACTUALIZACION:

Organizacion de torneos Deportivo

o

Responsable Actividad

1 Director Invita a los delegados de equipos para participar en los
diferentes torneos (17 mayo) (16 de septiembre) (20 de
noviembre).

2 Director Oficio; Organiza junta con delegados para informacion.

3 Ciudadano Reglamento; En junta se acuerdan lineamientos para el
torneo

4 Director Se realiza sorteo para definir grupos

5 Director Rol de juegos: Se elabora rol de juegos, y se difunde entre
los delegados

6 Ciudadano Asentamiento de minuta por acuerdos tomados.

7 Director Finalizacion y premiacion del torneo

Formacién de selecciones deportivas

N. Responsable Actividad

1 Director Realiza visorias e invitaciones directas a deportistas del
municipio.

2 Director Realiza junta de informacion para integrar selecciones
deportivas: documentacién torneos a participar.

3 Ciudadano Inscribe a seleccion en torneo.

4 Director Establecen horarios y dias de entrenamiento.

5 Director Coordina participacion en torneos de las selecciones

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Talleres Deportivos

N. Responsable Actividad

1 Director publicar invitacion para participar en los distintos talleres.
2 Ciudadano Se inscriben en los talleres a realizar

3 Director Se indican actividades del taller, dia y hora establecida

4 Director Finalizacion del taller.

ANEXOS / FORMATOS
Prellenado de la cartilla militar

2005

YECAPIXTLA, MORELCS

SOLTERO
CAMPESINO

Si
SECUNDARIA

TOTOLAPAN, MORELOS A

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



h

L AP

BT SN e

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DEPORTES

Llenado de la cartilla militar

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIORRL

Grado maximo de estudios............ 5 6 e

ESTA CARTILIA WO
- fnds blasco y DEBE TENER
FASPADURAS

ACTUALIZACION:

i\{‘l‘
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Formatos para tramite de comprobacién de gastos

MUNICIPIO DE TOTOLAPAN
ADMINISTRACION 2022-2024
R.F.C.:] ]
TESORERIA MUNICIPAL
TOTOLAPAN
HOAYUNTAMIENTD MUNICIPAL

(CERQ PESOS 00/100 M.N.)

POR CONCEPTO DE:

EL PRESENTE FORMATO ES EN BASE Al ARTICULO 34 DELA LEY DE PRESUPUESTOS, CONTABILIDAD Y
GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE MORELOS.

PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA MUNICIPAL
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