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ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL DEPORTE DEL
MUNICIPIO DE TEMOAYA, ESTADO DE MEXICO.

WRDENMAMIENTO JURIDICO:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los Derechos y sus

Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de Ja Federacion DOF 06-06-2023

Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta del Gobierno 28 de

noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022,

Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte, Articulo 88, fraccion |, Diario

Oficial de la Federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022.

Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 188, fraccion Il del Bando Municipal

Temoaya 2025,

Acunrdo de cabildo SATHAOM 23/0RDI2025 generade &n la Décima Sesidn Ordinaria de Cabildo, efectuada el 27 de
marzo de 2025,

Maestra Berenice Carrillo Macario

Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, a sus habitantes hace saber:
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Que el Ayuntamiento Constitucional de Temoaya del Estado de Mexico, con fundamento Con
fundamento en lo dispuesto por el Titulo Primero, Capitulo |, de los Derechos y sus Garantias, articulo 4,
parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-2023 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta del Gobiemno 28 de
noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022 de la Ley General de Cuitura Fisica y
Deporte; Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 186, fraccion |l del Bando Municipal Temoaya
2025 del Bando Municipal de Temoaya vigente y el acuerdo de cabildo SAT/10/123/0RD/2025 generado
en la Décima Sesién Ordinaria de Cabildo, efectuada el 27 de marzo de 2025 se expide el presente Manual

de Organizacion de la Direccion del Deporte del Municipio de Temoaya, Estado de Mexico, mediante el

cual se expide la siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DEPORTE

TEMOAYA
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l. Introduccidn

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa que permitira establecer la secuencia
de cada accién operativa y administrativa para efecto del correcto funcionamiento de los programas a
desarrollarse, alcanzo los objetivos deseados, asi mismo, dispone y Establece los procesos de trabajo
que faciliten las tareas especificas, y que permitan identificar las actividades, para los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Deporte , en el cual se establezcan las funciones, responsabilidades,
atribuciones y participacion de cada uno de ellos en los diversos procedimientos que de acuerdo a las
distintas leyes y reglamentos son atribucion del municipio en materia de deporte, contribuyendo de
manera sistematizada al cumplimiento de los fines sustantivos de la dependencia y permitiendo un

tptimo aprovechamiento de los recursos.

El presente manual es un documento operativo en el que se registra y actualiza la informacion referente
al conjunto de actividades u operaciones que se realizan en esta drea, esta herramienta sera
indispensable para introducir rdpidamente al personal de nueve ingreso, de igual manera esta
compuesto por once procedimientos que abarcan, la promocién, difusion y fomento de la Cultura Fisica
y deporte en el municipio de Temoaya,

o
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Il. Objetivo del Manual

Establecer de manera clara y precisa un documento de consulta e informacion en el que se establezcan
en forma metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de un proceso. En
& se describen, los diferentes puestos o areas que intervienen y se precisa su responsabilidad y

participacion.

lll. Presentacion del procedimiento

3.1 Procedimianto: impartickdn de Macro Activacidn Fisica Escolar

Cédigo: 020401010101-PR-01

Objetivo

Promover la Actividad Fisica en las escuelas a través de movimientos coordinativos, Pliométricos e
integrativos para la mejora de la atencién y concentracion, contribuyendo a la mejora de su aptitud fisica
y mental del estudiante.

Alcance

Aplica a los servidores plblicos de la direccién, asi como a los alumnos y alumnas de las instituciones
educativas del municipio y/o Padres y madres de familia.

Referencias

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los
Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-
2023.

» Leyde Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022.

« Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte,
Articulo 88, fraccién |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-
12-2022.

l.i#.
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ANO 1

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 186, fraccion

Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades
La Direccién de Deporte es el drea responsable de impartir la macro activacién fisica escolar a las
instituciones educativas que lo soliciten.

La Direccién de deporte debera:

» Programar, organizar y ejecutar el programa de Macro Activacion Fisica Escolar.

« Mantener actualizado los horarios en que se brindara el servicio
« Ofertar y promover la actividad en las instituciones educativas mediante oficio.
« Solicitar un oficio de Respuesta por parte de la Institucion Educativa

La instituciéon Educativa debera:

« Solicitar previamente a la Direccién de Deporte el programa de Macro Activacion Fisica

Escolar.
« Proveer el espacio de desarrollo y material necesario para llevar a cabo la actividad.

« Convocar al alumnado y padres de familia.
« Organizar al alumnado por grupos para participar en la actividad.

Alumnado y padres de familia deberan:

« Asistir a la convocatoria de las autoridades escolares para participar en la macro activacion
« Participa activamente en la actividad.
Definiciones:

Cultura fisica: Conjunto de bienes, conocimientos, ideas, valores y elementos materiales que el hombre

ha producido con relacion al movimiento y uso de su cuerpo

Actividad fisica: Actos motores propios del ser humano, realizados como parte de sus aclividades

cotidianas.

,;'5'."..
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Activacién fisica: Ejercicio o movimiento del cuerpo humano que se realiza para mejora de la aptitud y

la salud fisica y mental de las personas.
Educacién fisica: El medio fundamental para adquirir trasmitir y acrecentar la cultura fisica.

Deporte: Actividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene por finalidad preservar y mejorar la
salud fisica y mental, el desarrollo social, ético e intelectual, con el logro de resultados en competiciones.

Evento deportivo: Cualquier encuentro entre deportistas afiliados a las asociaciones o sociedades
deportivas, que se realice conforme a las normas establecidas por éstas y por los organismos reclores

del deporte.

Institucién educativa: Escuelas de nivel basico donde se imparten las clases de activacion fisica

escolar.

Instructor: Personas capacitadas y preparadas para imparlir las clases de aclivacion fisica escolar.

Servicio: Condicion de servir, de dar o prestar apoyo o asistencia a alguien valiéndonos de un conjunto

de medios materiales o inmateriales.

Insumos:

» Oficio de oferta debidamente requisitado.
» Oficio de Aceptacion debidamente requisitado.
» Planeacion de sesion de la Macro activacion fisica.

Resultados:
» Constancia de servicio en donde especifique el nimero de beneficiarios.
Politicas:

* Se selecciona a la escuela dando prioridad la vulnerabilidad en marco sociocultural para
ofrecer el programa y ser aceptados por la autoridad en turno.

* |La Macro Activacion Fisica escolar se desarrolla en una, dos o hasta tres exhibiciones
promoviendo el habito por el movimiento estructurado y objetivo.

* La Macro Activacion Fisica se dard maximo a 150 alumnos

.!ﬁ"a.
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« Es responsabilidad de los directivos de organizar los bloques de alumnos
« La Direccién de Deporte es responsable de dar respuesta en cinco dias habiles.

Desarrollo de actividades:

Desarrollo del procedimiento: Imparticion de macro activacion fisica escolar
No. | Unidad administrativa/puesto | Actividad
Inicio del Procedimiento.
Identifica a las instituciones educativas con mayor
! Direcoion us doporte necesidad y programa su intervencion.
Oferta el servicio mediante oficio con los directivos
. Bireccyn Ge Deporis de las instituciones educativas.
N Institucién Educativa ylo Supervivié Solicita informacion complementaria para ser
educativa beneficiados con la actividad.
” Direccion de Deporte (Atencién al | Brinda informacién y solicita a la institucién educativa
Publico) envié oficio de respuesta con aceptacion.
Envia oficio de aceptacién dirigida a la presidenta
5 Institucion educativa municipal con copia a la directora de deporte.
Direccién de Deporte (Area Recibe el oficio y programa la fecha y horario en que
9 Administrativa) se presentara.
Convoca a los alumnos y padres en la fecha y
7 Institucién educativa horarios establecidos para participar en la macro
activacion fisica.
Acuden al punto de reunion acordado por la
8 Alumnos y padres de familia institucién educativa y espera indicaciones.
Organiza los grupos de alumnos y padres de familia
e Institucion educativa para los dias y horarios en que se les impartiran la
activacion fisica escolar.

J_';;:'n.
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Acude a la institucién educativa el dia y la fecha
10 Direccion dg Deﬁﬂ? (Instructor | sefalada para trabajar con los grupos convocados y
e
T comienza con la actividad
Realizan la actividad conforme a las indicaciones del
11 Alumnos y padres de familia instructor
ivi dece a todos por su
4 Divetiion de Depoda (nstiictsr: | | aiza fa acivided y. agre P
deportivao) participacion y toma evidencia de la actividad
13 dres de famili Finaliza su participacion y agradecen al instructor
Alumnos y padres de familia deportivo
i d
i Direccidn de cultura fisica y deporie Se acerca con alumno, profesor, director y padre de
(Instructor Deportivo) familia para evaluar el servicio brindado.
; i ' el servicio brindado.
15 Institucién educativa (profesores) Emite ovaluacion por ¢l e
5 solicita al director la constancia de servicio en donde
16 Direccion deporte (instructor . ‘ o
deportivo) especifique el nimero de beneficiarios.
17 Institucién educativa Entrega constancia de servicio
Fin del procedimiento
Diagramacion:

Direccién de Deporte

Institucidn educativa

Alumnos y padres de familia

iniclo

ldentifica a las
instituciones
educativas con  maycre

necesidad v programa su

‘erta

mediante oficle
directivos

|

el sarviclio

con los

da las

.lﬁl_:
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Direccion de Deporte Institucion educativa Alumnos y padres de familia

3

~=flicita informacién
complementaria para
ser benaficiades con
la aectividad.

nda informacion ¥
solicita a la
institucidn educativa

gnvié oficio de
5 -
P

Envia oficio de
aceptacidn dirigida a
la pregidenta municipal
con copla a la

l

nvoca a los alumnos y
padres en la fecha ¥y
horarios establecidos
para participar en la

eciba el oficio

Y
programa la fecha vy
horaric an quea a8

l

cuden al punta de
reunidn acordado por la
institucidn educativa
v espera indicaciones.

=

B

! (o)
H~¢ﬁ;niza los grupoa de

alumnos y padres de -

familia para los dias ¥

horarics en gus sSe les

impartirén la activaclidn

Fimirma eaaonlar,

Aoude a la institucidn
educativa el dia ¥ la
fecha sefialada para

trabajar con los grupos
convecadgos Y comienza 11 v
l"“"F.'!.=."E'].'ﬂ.'f:a.|:'| la actividad

conforme a las
indicacionas del

12
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Direccién de Deporte Institucion educativa Alumnos y padres de familia

Finaliza la actiwidad ¥
agradece a todos por su
participacion Y toma

aliza su

. | participacion ¥
" | agradecen al
S¢ acerca c¢on @ alumnd,
profesar, director ¥ e
padre de familia para
evaluar el agrvicio 15
Emita evaluacion por
»| #l servicio brindado.
Solicita al director la
constancia de sarvicio
an donde especifigue el (T 17
" eficiarios.
BOMAES O DR ntrega constancia

de sarvicio

[ -

Medicion:

Solicitud de atendidas de
macro aclivacion fisica
escolar X100 = Porcentaje de solicitudes atendidas para
Solicitudes recibidas de realizar Macro activacion fisica
macro activacion fisica
escolar

Formatos e instructivos:
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Formato carta de agradecimiento
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Temoaya, México; da @ de

Carta de Agradecimiento

Estimada presidenta Municipal MTRA. Barenice Carrillo Macario

El gua suscnba @ o~

de la escuela L2 ) ,
con clave pertenecienta a la zona escolar @
ubicada en la comunidad de , por medio
de la presente me dinjo a usied para gradecer el apoyo bnndado pursugublwm
municipal en la realizacidn da

través de la Direccion de deporte,
Brndando atencion a:
Nifios Jovenes Adultos Adulto mayor
@ (0-11) (12-29) (30-64) (85 y mas)
1
TOTAL:
MATRICULA ESCOLAR

Atentamante

()

Mombre, firma y selle de la escusla

Instructivo del llenado de la “carta de agradecimiento”
1.- Colocar fecha en que se imparie la actividad.
2.- Colocar nombre del director{a) escolar

3.- Colocar nombre de La escuela

TEMOAYA
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4.- Clave del centro de Trabajo de la escuela

5.- Colocar la zona escolar

6.-se coloca el nombre de la actividad

7.- Desglosar el nimero de beneficiarios por tipo de poblacion
8.- Matricula escolar

9.- Firma y sello de la escuela

1.2 Procedimients: Implementacion de Mananas Deportivas: sana, facll y
divertida

Codigo: 020401010101-PR-02

Objetivo:

Integrar a los ciudadanos a la activacion fisica de una forma lidica que permita disfrutar y generar
estrecha comunicacion entre vecinos para mejorar la interaccidn, respeto y tolerancia con su semejante.

Alcance;

Aplica a los servidores publicos de la direccion, asi como a las autoridades auxiliares, y ciudadanos de
las diferentes comunidades de Temoaya.

Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los
Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-
2023.

» Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

*» Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte,
Articulo 88, fraccion |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-
12-2022

» Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1886, fraccién
Il del Bando Municipal Temoaya 2025
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Responsabilidades:

La Direccidén de Deporte es el area responsable de implementar las mafanas deportivas: sana, facil y
divertida en las comunidades del Municipio de Temoaya que lo soliciten.

La direccién de deporte debera:

« De programar, organizar y ejecutar las mafianas deportivas.

« Identificar a las comunidades con mayor necesidad de integracién vecinal.

« Convocar a través de autoridades auxiliares a la ciudadania.

« Ofertar las fechas y horarios disponibles para llevar a cabo la mafiana deportiva.

Las autoridades auxiliares deberan:

« Convocar a los vecinos a la mafiana deportiva
e Elegir la fecha y horario para llevar a cabo lo implementacién de la mafiana deportiva.
+ Emitir un oficic de aceptacion debidamente requisitado.

Los Ciudadanos deberan:

s Participar activamente en la implementacion de la mafiana deportiva.
« Contestar una encuesta de satisfaccion con la finalidad de que la Direccion mejore el

seguimiento de las actividades.
Definiciones:

Mahanas deportivas: Evento deportivo para todas las edades y gustos. Tiene como fin realizar
actividades dinamicas y apoyar a nuestros deportistas para compartir tiempo con nuestra familia, amigos
y comunidad educativa.

Mafianas acuaticas: Actividades fisicas deportivas que se desarrollan bajo el agua o en contacto con

ella.
Institucion educativa: lugar donde las personas de diferentes edades obtienen una educacion.

Instructor: Persona que tiene por oficio ensefiar una actividad o técnica deportiva.

e
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Programa: conjunto de actividades y servicios deportivos, coordinados e integrados que parten de

planes fijos en el cual se pretenden alcanzar los objetivos de manera simultanea sucesiva.

Insumo:

Oficio debidamente requisitado.

Resultados:

Encuesta de satisfaccion.

Politicas:

« Larespuesta probatoria debera presentarse de 3 a 15 dias habiles para programar fecha.
« El servicio de mafianas deportivas se brindara de lunes a sabado segun la comunidad a

donde se acuda.

« La Direccion de Deporte es la Unica unidad administrativa facultada para impartir a través

del personal adscrito las mafnanas deportivas.

Desarrollo:

Desarrollo del procedimiento: Implementacién de mafianas deportivas: sana, facil y divertida

No. | Unidad Administrativa/Puesto

| Actividad

Inicio del procedimiento

4 Direccién ds Deporte ‘ldantmcsit las I.‘:l?l'ﬂl.]l'lldadﬂﬁ con mayor necesidad de
integracion vecinal
Hace la propuesta a las autoridades auxiliares de
2 Direccién de Deporte implementar las mafanas deportivas en su
comunidad
; i cha co cion la rmacién sobre las
3 Autoridades Auxiliares Eﬁm i gten o e
mafanas deportivas.
4 Direccion de Deporte Brinda las posibles fechas y horarios de atencion
. s Selecciona fecha, horario y realiza un escrito de
A | . . :
8 OEKIaU Ty aceptacion y acuerdo de intervencion
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6 Direcclén de Departe Racnb-a_la ac-eptaclﬂp y agenda la implementacién de
las mananas deportivas
” C idad de ci ibl
7 Autoridad aundiiar onvoca a la mayor na_nu e ciudadanos posibles
para la mafiana deportiva
g Direccion de Deporte (instructor Llega al lugar en el horario acordado con la lista de
deportivo) asistencia para el registro
9 Ciudadano Liega al lugar y realiza un registro de asistencia.
Direccidn de Deporte (instructor Interviene con la mafana deportiva: sana, facil y
10 : 2
deportivo) divertida.
. Participa en la mafana deportiva: sana, facil y
1 Ciudadano divertida.
12 Lirectidn.de Depana (inetricir Finaliza la mafiana deportiva; sana, facil y divertida.
deportivo)
: I icipacion de los ci os y de la
13 Aiitoridad atdiiay Agradece la participacion ciudadanos y

direccion en actividades recreativas y deportivas.

Aplica una encuesta de satisfaccion por el servicio a

14 Direccitn de cultura fisica y deporte 3 0 4 personas.

15 Ciudadano Realiza encuesta de Satisfaccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagramacion:

Direcciéon de Deporte Autoridades Auxiliares Ciudadanos

Identifica las
comunidades con mayor

ace la propuesta a las
autoridades auxiliares da
implementar las mafianas

Sy
deportivas an au “
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m h 4

\tiihcha con  atencidn  la
informacidén sobre las

&

mafianas deportivas.

ME?{;da las posibles fechas
v horarios da atencidn.

| =
s |

Selécciona fecha, horario y

Becibae la aceptacidn
agenda la impleamentacion
de las mafianas deportivas

realiza un escrito de
aceptacitn % acuerde de

()

Ekeriti M id e et mparar
s i

\\Ci:-ﬁ;.r:nca a la mayor
cantidad de cludadancs
posibles para la mafiana
8
Llega al lugar en el
horaric acordado con la
lista de asistencia para 8 -
\‘L-I.E{’ga al lugar v realiza un
reglstro de asistencia.
4
Intecrviane con la mafiana
deportiva: sana, facil y
divertida. m !
I“-u-_._-"'_
Farticipa en la mafiana
deportiva: sana, facil ¥
divertida.
v flaSah,
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TMaliza la mafiana
deportiva: sana, facil ¥

13

1
Agradece la participacidn
de los ciudadanos y de la
direccién en actividades
recreativas ¥ deportivas.

Fealiza una encuesta de
satisfatclén por al

servicis a 3 o 4 perscnas.

iza encuesta de
Batisfaccidn

Fin

Medicion:

/" Solicitudes atendidas de ™\

mafianas deportivas: sana,
facil y divertida.
Solicifudes recibidas de X 100 =  Porcentaje de solicitudes
mafianas deportivas: sana, atendidas para realizar mafianas
facil y divertida deportivas: sana, fdcil y divertida

LS =y

Formatos e instructivos:

TEMOAYA
R
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Formato hoja de registro de asistencia

ENCUESTA DE SATISFACCION - PROGRAMAS RECREATIVOS Y
DEPORTIVOS S

Nombre del Programa: Fecha: \ 7

Comunidad: Fa Nombre del Participante (opcional):
| =] ) . [ | .I

| Edad: | O

Grupo de Edad TP: O Nifios (0-11 arius) O jévenes (12-29 afios) O] Adultos

{30-64 afios) O Adultos Mayores (65+) b

6

2 CALIFICACION DEL PROGRAMA
" Por favor, califique los siguientes aspectos de 1 a 5, donde:
1 = Muy Insatisfecho | 2 = Insatisfecho | 3 = Regular | 4 = Satisfecho |5 =

Muy Satisfecho

Aspecto Evaluado 12345
Crganizacion oooono
Horarios y disponibllidad OOooono
instalaciones (si aplica) O0OO0on
Material y equipamiento (si aplica) oooogd
Atencidon del personal cooooo
Calidad de las aclividades oooono
Seguridad en la actividad o o N

Accesibilidad para personas condiscapacidad O O OO O
Relacion coslo-beneficio (sl aplica) ooooo

Nivel de satisfaccian general OooOoono

.,‘E:'!,!

TEMOAYA
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HOUA DE REGISTRO DE ASISTENCIA
1 EDUCACION FISICA A ESCUELAS PRIMARIAS INDIGENAS

ESCLIELA; 2 3

NOMBRE DEL RESPONSABLE: FISICA, RECREATIVA DEPROTIVA

NOSMBRE DEL DIRECTOR: 4
TOTAL DE ACTIVADOS d

MO FECHA HORARID DISCAPACIDAD FIRMA DEL SELLO DE LA ESCLELA
Pl hibD MASCLILNG [ ALtk DIRECTOR
4 10 11
5
B
VALIDADD AUTORIZAD

Instructivo de llenado de la Hoja de registro de asistencia

1.- se coloca el nombre de la escuela atendida

2.- se coloca el nombre del responsable de las clases de educacion fisica
3.- se coloca que tipo de actividad es.

4.-se coloca el nombre del director de la institucion

5.- se coloca el numero progresivo de las clases dadas

6.- se coloca la fecha en las que se asistié a impartir la clase

7.- se coloca el horario en el que se asistio a las clases

8.- se coloca el nimero total de nifios activados especificando cuantos hombres, cuantas mujeres y si

en su caso existe alguna persona con discapacidad también se registra

.'“"I:q‘:

TEMOAYA
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9.- se coloca la firma del director de la institucion
10.- se coloca el sello institucional

Formato encuesta de satisfaccion

FHGUEETA DE SATISFACCION — PROGRAMAS RECREATIVOS ¥

DEPORTIVOS
Mombre del Programa: Fecha: - ]
Comunidad: Hombre del Participante (opcional):
A . _4)
Edad: I O e —
Grupe de Edad TP: [ Nifies {0-11 afos) O jovenes (12-29 afos) O Adultog &
| {30-64 afios) O] Adullos Mayores (55+) R

| CALIFICACION DEL PROGRAMA,

Por tavor, califigue los siguientes aspectos de 1 a 5, donde:
1 = Muy Insatisfecho | 2 = Insatisfecho | 3 = Regular | 4 = Satisfecho | § =
Muy Satisfecho

-

Aspecto Evaluado 123406
organizacidn i o i e |
Horarios y disponibilidad i i e o
Instataciones (S aplica) DooOoog
rMaterial ¥y equipamiento (Si aplica) 0O ans
Adlencion del personal OO0
Calidad de las actividades coooono
Seguridad en la actividad OoooOon

Accesibliidad para personas con discapacidad [ O O 0 2

Relacion cosio-beanencio (s aplica) o o o o |
Mivel ge satistaccion ganaral oDocoon
T _q-l A
TEMOAYA
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a8
EXPERIENCIA DEL PARTICIPANTE
£ Gué Tue lo que mas te gustd de la actividad?

LQué aspectos consideras que se pueden mejorar?

JComo calificarias la alencion y trato del personal?

O Excelente 0 Bueno O Regular O Malo
i Recomendarias esta actividad a otras personas?

O %i 0 No O Tal vaz
iTe gusiara participar de nuevo en actividades como estas?
0O Si O No O Depende de las mejoras

_g—mm

& fienes alguna sugerencia para mejorar Ia aclividad, escribela aqui:

iGracias por tu iempo ¥ tu opinidn! Tu respuesta nos ayudara a mejorar
nuestras actividades recreativas y deportivas.

10
Mamere yfrma ‘Wolidaoo Al errte
Mespondasle ool actiaags CiFRctern Bsl Seporte

Elk . du Py yr, i e calides dte Bulels Obdiged b ud li“lﬂﬂ?ﬂﬂm&lhllﬂﬂm‘lﬂ
Lk ihamstans BEedn SRR B » Fael g (s otlap wwhu:—ﬂﬁwﬂﬂdut fan e P

Sl wikun wal Eadmais as Fasee § Mlavivgies. Suw @atun @i sl e sk i W re AR EET S war dan
s e Sl W reslice @ ele lrlu mm;ni wmeg varlhdar B snis la =op i, gumsrar les comalascissn
resEEs i raE. Eleiaray b, o W [T --u.-pwnl.l r aak s ¥ ’ BN CEEE -l.l-i-ll'-*-u
Furw lme finaidedes srvims oo el § ks - ] mrikm e Meiiai - Bt disn wiy st g

ached, mermbre e b sl et ow i pls el s, Si@adee il B8 beve s Bie Sl e m-l- dlw Borm Ideifs plo o aerens
.I'ﬁ|“"mu”hﬂ1—:ﬂhﬁ sy defes personaios o Bien yue coumo Belor o peoce de I= TR i o
e ™ 1 -l.u.-m-u-m-.tn-p-rn—- W dmt T i-hrmmuﬂpﬁm oy g o BT de
e lam o atar

Instructive de llenado de la encuesta de satisfaccion
1.-5e coloca el nombre del programa o actividad
2.- se coloca la fecha en la que se realiza la actividad

3.-se registra la comunidad en donde se lleva a cabo |a actividad
H.E-“ L. XL

TEMOAYA
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4.- se coloca el nombre del participante de manera opcional si asi lo quisieran
5.-se coloca la edad del participante.

7.- se califica el programa marcando con una “x” la opcién que se acerque a su experiencia percibida
durante la actividad, con una escala del 1-5 donde 1 es muy insatisfecho 5 muy satisfecho

8.- se evalla la experiencia del participante respondiendo y marcando con una "x” los recuadros que

consideran coincidan con su respuesta
9.-Se coloca alguna sugerencia en caso de que exista.

10.-Se coloca el nombre y firma de quien responde la encuesta de satisfaccion

1.3 Procedimiento: Escusls de Iniclacion deportiva para diversas
disciplinas

Cédigo: 020401010101-PR-03 |

Objetivo:

Iniciar a los nifios y jévenes en la ensefianza-aprendizaje de los fundamentos basicos de una disciplina
deportiva, que a su vez contribuya con el mejoramiento de sus habilidades basicas y condicionales.

Alcance:

A todo el personal de la direccién de deporte, a nifios, nifias y jovenes en un rango de edadde6a 15
afnos

Referencias:

« Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, titulo primero, capitulo i, de los
derechos y sus garantias, articulo 4, parrafo 13; diario oficial de la federacion DOFO06-06-
2023.

« Ley de cultura fisica y deporte, titulo primero, disposiciones generales, articulo 5, gaceta del
gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022.

« Ley general de cultura fisica y deporte, titulo quinto, de la cultura fisica y deporte, articulo
88, fraccion i, diario oficial de la federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

.l#.l..
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« Bando municipal de Temoaya, titulo décimo primero, capitulo tnico, articulo 186, fraccion Il

del Bando Municipal Temoaya 2025.
Responsabilidades:

La Direccion de Deporte es la responsable de planear, difundir y llevar a cabo el programa de escuelas
de iniciacion deportiva en disciplinas como: box, basquetbol, futbol, tochito bandero entre otras.

La Direccién de Deporte debera:

Difundir la convocatoria para la escuela de iniciacion deportiva
« Integrar el expediente de cada alumno de la escuela deportiva por disciplina.

» Elaborar el informe de evaluacion individual por trimestre.
= Impartir las actividades relativas a cada disciplina de la escuela de iniciacion deportiva.

« Elaborar un reporte por participacion grupal
Los nifios, nifas y jovenes deberan:

» Ser responsables de cumplir con los horarios establecidos de entrenamiento.

« Asistir de manera puntual y cumplir con los requerimientos del instructor deportivo

Padre madre o Tutor debera:

« Ser responsables de la inscripcién de su hijo o hija al programa de escuela iniciacion
deportiva

Definiciones:

Escuela de iniciacion deportiva: espacios deportivos donde se permita la formacién fisica, mental y

socioemocional de los nifios o jovenes que comparten un espacio de esparcimiento deportivo a través
de la ensefianza habilidades motrices, fisicas y técnicas de alguna disciplina deportiva.

Deporte: actividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene por finalidad preservar y mejorar la salud
fisica y mental, el desarrollo social, ético e intelectual, con el logro de resultados en competiciones.

TEMOAYA
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Deporte social: el deporte que promueve, fomenta y estimula el que lodas las personas sin distincion
de género, edad, discapacidad, condicién social, religién, opiniones, preferencias o estado civil, tengan
igualdad de participacion en actividades deportivas con finalidades recreativas, educativas y de salud o

rehabilitacion.

Instructor deportivo: persona que posee las habilidades o destrezas minimas indispensables para
preparacién de nifios, jovenes o adultos en algln deporte en especifico.

Destacar: realizacién de una cualidad, que llame la atencion entre ofros.

Responsabilidad: se establecen la magnitud de dichas habilidades y de como afrontarias de la manera

més positiva e integra para ayudar en un futuro.

Difundir: promover y divulgar para dar a conocer al box en el municipio, para que mas personas lo lleven

a la practica

Insumos:

Formato de inscripcidn debidamente requisitado
Formato de consentimiento informado

Listas de asistencia.

Resultados:

Reconocimiento

Politicas:

« La convocatoria es difundida al pablico en general en medios de comunicacion y redes sociales
oficiales de la administracion 2025-2027

« El servicio de escuela de iniciacién deportiva se brinda de lunes a viernes en un horario de 13:00 a
18:00 horas

« Podrén inscribirse al programa de escuelas de iniciacion deportiva, nifios, nifias y jovenes de 6a 15
afos; con el consentimiento de tu padre, madre o tutor.

¢ La inscripcion debe ser realizada por un adulto (padre, madre o tutor).

 La documentacion para su registro es la CURP, certificado medico no mayor a tres meses,
identificacién oficial vigente del padre o tutor, firma del consentimiento informado.

EMOAYA
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« Las listas de asistencia, asi como los formatos descritos en los insumos seran requisitados en las
instalaciones de la unidad deportiva, la Direccion de Deporte o en el Espacio destinado y mencionado

en la Convocatoria
» En la convocatoria de estipulan las sedes, requisitos, disciplinas deportivas participantes y horarios

de atencion.
+ Es responsabilidad del padre o tutor del nifo llevarlo puntualmente a los encuentros amistosos que

el instructor / entrenador tenga planeado.

Desarrollo:
Escuela de iniciacion deportiva para diversas disciplinas
No. | Unidad administrativa/puesto Actividad
Inicio de procedimiento
Establece los lineamientos de inicio, emite convocatoria y
L solicita a la Unidad de Comunicacidn Social mediante
1 Direccion de Deporte. : o ; X
oficio la difusion en las redes sociales oficiales de la
administracién
Recibe oficio y publica la convocatoria en las redes
2 Unidad de Comunicacion Social | sociales oficiales de la administracion (Facebook,
Instagram, TikTok, X etc.)
Visualizan la convocatoria y deciden solicitar mayor
3 Padre, madre o tutor g , . Ly ; =
informacion acudiendo a la Direccion de Deporte.
4 Direccion de Deporte (area de Brinda mayor informacién acerca de los requisitos y sedes
atencion al publico. con la finalidad de disipar dudas
Acude con los requisitos solicitados a las oficinas de la
5 Padre, madre o tutor Direccion de Deporte 0 a la sede de interés para su
inscripcion.
. Inscribe e integra el expediente de acuerdo a la disciplina
Direccién de Deporte (area -~ )
6 T : ofertada utilizando el formato destinado e informa el
administrativa) ) . .
horario de las clases, asi como el inicio del mismo.
Escucha con atencién para poder enviar a su hijo, hija al
7 Padre, madre o tutor -
inicio de las clases a la sede seleccionada

TE

.!n?r.
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Se presenta en los horarios establecidos para la disciplina
8 Nifo, nifia o adolescente
que desea tomar
Direccion de Deporte (instructor | Solicita a los alumnos se registren en |a lista y/o realiza un
° deportivo) informe de asistencia.
10 Mifio, nifia o adolescente Se registra y espera indicaciones del instructor deportivo
Direccién de Deporte (instructor | Da instrucciones para comenzar con las actlividades
" deportivo) propias de cada disciplina.
Realiza cada una de las actividades deportivas con la
12 Nifio, nifia o adolescente finalidad de desarrollas sus habilidades fisicas en cada
clase.
44 Direccion de Deporte (instructor | Elabora informe de evaluacién individual por trimestre.
deportivo)
Participa en encuentros amistosos que el instructor tenga
14 Nifio, nifia o adolescente planeado.
- Direccion de Deporte (instructor | Elabora un reporte por participacién grupal.
departivo)
Finaliza su participacion activa en la escuela y espera la
16 Nifio, nifia o adolescente :
préxima oferta via convocatoria para la continuidad.
- Direccion de Deporte (instructor | Finaliza la temporada y oterga un reconocimiento de
deportivo) participacién.
Diagrama:
Direccién de Deporte Cumul:::::idﬁzaslncial Padre madre o tutor :‘;:T;:t::: t:

(1)

h‘ES’EIEL]‘_IlEL'IE los
lineamlentos de
iniciao, amite
canvocatoria 4
solloita a la
L1 unidad de |
Comunicacidén
Social mediante
oficio la
difusién en las TEMOAYA
redes sociales Jr e
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Unidad de Nifio, nifia o
Direccion de Deporte Comunicacion Social PUONS BIamre. o o) adolescente

©
kﬁuﬁihe oficic ¥

publica la
convocatoria an
las redeas
sociales

aficiales de la

administracién
[Facebook; 3
Inatagram,

Visualizan la
convocatoria W
deciden solicitar
mayor informacion
: A
acudiendo a la
3 -4 P
D1rE:L1in de B
Brinda mAYOT
informacitn acerca
de lops requlsitos v
sedes can la
finalidad da
5 E
fui-] con los

regquisitos

solicitades a las
oficinas de 1la
Direccidn de
Deporta o 4 la sede

Inacribe & integra

el expediente de

acuerdo a la

disciplina

afertada

utilizando &l

formato destinade e

informa &1 horario
(7)
L
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Direccion de Deporte

Unidad de

Comunicacion Social

Padre madre o tutor

Nifio, nifa o
adolescente

Escucha
atenclidn para poder
enviar a su hijo,
hija al Inicio de
las rclases a la

wrmdn #mlameml e ads

con

(s)

olicita & los
alumnos C 1]
registren en la

ista y/o realiza
un informe da

Ze presenta en los
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y
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propias de
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Elabora informe de
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individual por
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labora un reporte
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fisicas en cada
Participa en
ENCuentros

amistosos que al
instructor canga

it
'-'a.'i#.

TEMOAYA

T i 0 0 iR B e
o i

Finaliza &u
participacidn

activa en la
gaciala ¥ espera
la proxima
cferta via

y ()

-




GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

. Unidad de Nifio, nifia o
Diventioin du Deppree Comunicacion Social P e oty adolescente

r

Finaliza la
temporada ¥y otorga
un reconocimianto
de participacion.
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Medicion:

Solicitud de atendidas ‘“\
para el Programa de

Escuelas de iniciacion
deportiva. X 100= Porcentaje de personas inscritas en
Salicitudes recibidas para el Programa de Escuela de Iniciacidn
el Programa de Escuelas Deportiva

de iniciacion deportiva.

o e

Formatos e instructivos:
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Instructivo de llenado de formato de solicitud de ingreso

1.- se coloca la fecha en la que ingresa a la escuela de iniciacion

2.- se marca con una “x" el deporte al cual quiere formar parte

:Fa-!!:
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3.- coloca una fotografia tamaiio infantil del interesado

4 - coloca su nombre y apellido de la persona que va a realizar su inscripcion la escuela de iniciacién
5.- coloca fecha de nacimiento del interesado, dia mes y afo respectivamente

6.- coloca edad, peso estatura y sexo del interesado

7.- coloca la direccion de la persona que se inscribe

8.- se coloca el nombre del padre o tutor con apellidos

9.-En caso de contar con un seguro medico se coloca en esta parle

10.- se coloca el nombre y firma del padre o tuto

Formato de lista de asistencia

. LISTA DE ASISTENCIA
BETELL I0F | Lo iortll soimis [ [
S ) ' ] e
ACTIVEMD ERILA CORALD, nlE
G B TV FSICa, CE PRI =] E ! g
f Semana 1 Sermana 2
‘ st EDAD | COMUNIDAD [T W IV I TTMTRTI TV i
] Ki | @
] - iy 10 |
|+
i
1
I
]
1
1
VLEAI0 RTORTR 1

Instructivo de llenado del formato lista de asistencia
1.- se coloca el nombre del entrenador
2.- sa coloca el nombre de la actividad

3.- se coloca el curso o nivel de la actividad

:&ﬂl:
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4 - se coloca el mes en el que se estaran llevando a cabo los entrenamientos
5.- se marca con una “x” que tipo de actividad es

6.- se coloca en que comunidad se esta llevando a cabo los entrenamientos
7.-se coloca el nombre completo de cada alumno

8.- se coloca la edad del alumno

9.- se coloca la comunidad de procedencia del alumno

10.- en este apartado se lleva a cabo el registro de asistencia semanalmente

11.- se marca con una “X" los parametros identificados en el entrenamiento del alumno

3.4 Procedimionto: Inscripeldn y coordinackin de partidos de ka liga T

deportiva femendl municipal,
Cédigo: 020401010101-PR-04 ]

Objetivo:

Coordinar las ligas deportivas que son planeadas por la direccion de deporte, a fin de brindar seguimiento

y sano esparcimiento durante la ejecucion de los parlidos,

Alcance:

Aplica al personal adscrito a la direccién de cultura fisica y deporte, asi como a toda la comunidad

interesada en participar.
Referencias:

« Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, titulo primero, capitulo |, de los
derechos y sus garantias, articulo 4, parrafo 13; diario oficial de la federacion DOF 06-06-
2023.

« Ley de Cultura Fisica y Deporte, titulo primero, disposiciones generales, articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte, titulo quinto, de la cultura fisica y deporte, articulo
88, fraccion |, diario oficial de la federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

« Bando municipal de Temoaya, titulo décimo primero, capitulo Gnico, articulo 186, fraccion

del bando municipal Temoaya 2025

TEMOAYA
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Responsabilidades:

La Direccidén de Deporte es el drea responsable de coordinar los partidos de manera respetuosa y
amigable entre las ligas deportivas municipales a fin de generar sentido de perlenencia e identidad

deportiva.
La Direccion de deporte debera:

» Proyectar el programa de ligas municipales.
» Difundir y llevar a cabo las ligas deportivas a nivel municipal
« Coordinar cada partido durante la temporada de la liga deportiva femenil.

« Solicitar la elaboracion de reconocimientos al area competente.
El Equipo de futbol femenil debera:

e Realizar su registro (inscripcion) en la sede designada en la convocatoria
e Asistir y participar en los encuentros programados por la Direccion de Deporte
« Respetar las reglas del juego y tener una comunicacién cordial con los demas equipos.

Definiciones:

Futbol: deporte que se practica entre dos equipos de once jugadores que tratan de introducir un balon
en la porteria del contrario impulsandolo con los pies, la cabeza o cualquier parte del cuerpo excepto las
manos y los brazos; en cada equipo hay un portero, que puede tocar el balén con las manos, aunque
solamente dentro del area; vence el equipo que logra méas goles durante los 90 minutos que dura el

encuentro.

Basquetbol: es un deporte de equipo, jugado entre dos conjuntos de cinco jugadores cada uno durante
cuatro periodos o cuartos de diez minutos cada uno.

Torneo: conjunto de pruebas en que una serie de contrincantes compiten por conseguir el triunfo,
especialmente en materia de deportes y juegos.
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Practica deportiva: preparacion recomendable para los nifios que comienzan a practicar cualquier
deporte, ya que les aporta una serie de recursos fisicos y técnicos.

Insumos:

» Formato de cédula de inscripcion.

» Formato de consentimiento informado
Resultados:

¢ Inscripcion de ligas municipales con el mayor nimero de equipos participantes
« Premiacion

* Reconocimiento.

Politicas:

» Se difunde la convocatoria por diferentes medios de comunicacion y por medio de redes sociales
oficiales de la Administracion 2025-2027

« Los horarios de los encuentros seran definidos a partir del acuerdo entre los participantes y la
direccion de Deporte; quien sera responsable de coordinar cada uno de los partidos entre equipos.

» |Los partidos de las ligas deportivas municipales se llevaran a cabo en los diferentes campos de futbol
de las 64 de las comunidades del municipio; se notificara en dias previos al encuentro.

» Ladocumentacion solicitada serd la siguiente y es responsabilidad de los equipos entregar la misma
en su totalidad:

+ CURP de cada participante

+ |dentificacion oficial vigente del padre, madre o tutor (en caso de ser menor)
+ |dentificacion Oficial Vigente del participante.

+ 2 fotografias tamafio infantil.

+ Acta de nacimiento,

+ NOmero de teléfono en caso de emergencia.

Desarrollo:
| No. | Unidad Administrativa/Puesto r Actividad
TEMOAYA
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INICIO
Planea la integracion de la liga deportiva femenil
1 Direccién de Deporte municipal y solicita mediante oficio a la unidad de
comunicacién social sea difundida la convocatoria
. o ) Recibe el oficio de peticion y difunde la convocatoria
2 Unidad de Comunicacion Social. | por distintos medios (Redes sociales oficiales)
Visualiza la convocatoria, decide participar y acude con
3 Equipos de futbol femenil la documentacién completa a solicitar su registro en las
oficinas de la Direccion de Deporte
S Realiza el registro del equipo femenil y acuerdan fecha
4 Direccion de Deporte y horario para una junta previa al inicio de la liga.
5 Equipos de futbol femenil feiun:?gnan la fecha y el horario establecido para la
realiza una junta previa con presidentes ylo capitanes
6 Direccion de Deporte de los equipos para realizar los acuerdos de
funcionalidad de la liga
. z Acude a la direccién de Deporie para realizar el pago
7 Equipos de futbol femenil del costo de inscripcion.
E Recibe el pago de la inscripcién y entrega credenciales
8 Direccion de Deporte a los equipos participantes
g Equipos de futbol femenil Recibe credenciales de los miembros del equipo
i Genera el programa de equipos, roles de juego y
10 Direccion de Deporte asigna campos de juego.
: A Estd de acuerdo con los roles de juego y asiste
1A Equipos: de fulaal femsel puntualmente a los encuentros
e Supervisa y evalda la participacion de los equipos
12 Direccion de Deporte hasta obtener un ganador |
< Se desempefia en el juego, pasa las eliminatorias y
13 E4uIno ae.Flithal gana la liga deportiva
; Solicita a comunicacién social la elaboracién de
14 s reconocimientos para premiar al equipo ganador
15 Unnidad 86 Camiinicatisn sl Realiza los reconocimientos y entrega a la direccion,
Se realiza un evento de clausura, se elabora la galeria
16 Direccién de Deporte de equipos premiados y entrega reconocimientos.
Recibe su reconocimiento y premio.
17 Equipos de futbol femenil
Finaliza formalmente la liga y archiva expedientes de
18 Direccion de Deporte la liga.
Fin del procedimiento

|ﬂ§’||l|
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Diagramacion:

Unidad de comunicacién

Direccién de Deporte Equipos de futbol femenil social.

©
l"“-——--“"

Planea la integracidn de
la ligas deportiva femenil
municipal ¥ solicita
mediante oficlo a la
unidad de comunicacidn
social sea difundida 1la

F
ibe el oficlo de
peticitn y difunde la
cohvocatoria por distintos
medios {Redes gociales

- 3
ualiza la convocatoria,

decide participar y acuds <
com la documentacidn
completa a solicitar su
registro en las oficinas

Q de la Direccidn de Deporte
1
Egdliza el registre del

egquipe femenil % acueardan
fecha vy horaric para una
Jjunita previa al inicie de
Ta 1ims

¥

Thide on la facha ¥ el
herario establecida pars la

realiza una junta previa
con presidentes yiao ra,
capitanes de los eguipos L‘Jﬁ
para realizar los acuerdos
de funcionalidad de la liga

v

FIN
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Direccion de Deporte Equipos de futbol femenil unka d::;’;?'"i“‘iﬁ"

Bruda a la direccién de
Deporte para realizar el
pago del costo de

ihe el psgo de la
inscripeidn ¥ entrega

cradenciales & los equipos
participantes m
L ;

cibe credenclialea de los
miembros del equipo

el  programa de
gguipos, roles de juego ¥

asigna campos da juego,

L 4

“Ewri de acuerdo. con 1os

roles de juego y asiste
puntualmente a los
encuantros
Pervisa vy eval(a la
participacidn de los
equipos hasta obtensr un
1 v

S& desempefla en el Jjuego,
pasa las eliminateorias y

m gana la liga deportiva
d

b
H"l\-._.-ll"

Solicita a comunicacidn
social la elaboracién de
reconocimientos para
premiar al equipo ganader 1 |

Le)

Fealiza laos
reconocimientos y entrega
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Unidad de comunicacion
Direccion de Deporte Equipos de futbol femenil .
social.
S8 realiza un evento de
clausura, =& alabora la
galeria de equipos
premiados 3 entrega
R Y e
1
Recibe su reconocimliento
y premio.
F
ializa formalmente la
liga y archiva
=D
Medicion:
Ligas deportivas
municipales
alendidas/irealizadas Z
Ligas deporfivas X 100 = Porcentaje del
municipales programadas total de ligas deportivas

municipales realizadas

Formatos e Instructivos:

Formato de registro para ligas, clubes y torneos.

_.u@j:
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TEMDAYA

m...m

FO y
ADMINISTRACION 2025-2027
OE
- -
1 ) Nombre del equipo Liga, oL, 1omec Temporada Fologeafa recerie y
\_,,.] e bueeis caketsd
Aoy copa de BNE
Rama '}n@ﬁa Edades ARERMS Dot
co——o——orllN
Deporte instalacion deportiva Ubicacion
(comunidad) @
p Tipo de Administra el municipio de | 1ipo de actividad:
7 instalacion Temoaya + Fisica
[ Publica P No + Deportiva 5
Privada * Recreativa
Nombres (5] Apelld=Rgterno Zpeiiao Matsmo
{ 10 )
Fecha de
nacimiento | DB [ Edad | Peso | Estalura
[celular {Q [ Telefono | |
| Municipio | 13 L | | | Coaigo posiai |
\..._.../
[ Correa electronico | ] T Fecha de ingraso |
14
La hoja de registro debe de ser firmada por el responsable.
No se acepia que peguen la firma.
Nombre y firma del Nombre y firma del Nombre, hirma,
responsable del @ coordinador. cargo y sello de
equipo. quien autoriza.
fecha
1N
@
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Instructivo de llenado del Formato de registro para ligas, clubes y torneos.

—_—

numero de folio de registro

especificar si es club, torneo, liga

nombre completo del equipo

se coloca rama, si es varonil o femenil
categoria. ano de participacion

colocar el tipo de servicio

colocar la edad especificada de participacion

ingresar la comunidad donde se imparte

© o N>R OM

marcar el tipo de actividad que se practicara
10.registrar el nombre completo del responsable
11.colocar peso, talla, edad del representante
12.colocar el nimero telefénico del responsable
13.colocar el municipio, colonia y cédigo postal
14. colocar la fecha de ingreso

15.colocar firma del responsable del equipo

TEMOAYA
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Formato de cedula de registro de jugadores

LIGA MUNICIPAL DE FUTBOL DE TEMOAYA 2025-2027
Cedula de registro de jugadores.

@Hﬂmbﬂdﬂrquw:
@m’a; FEMENL LJ 7 JUvENL IJ 7 INfANTIL OO :

0 ¥ WOIERE L]
WOWEERE %) =" TROSTEE ¥
% bdrd | puTEAND
A BATIIND v —
A MATLRNG -
& RAATF MO
" =0
B poaz
CONLIM{DAD COM IDAT
TRLIPENGD: _
s | o) e O
e Y ' ; = :"" ¥ | & EdrEEND
de s E ]
calidse AL PRTPED. Edidne A BAKTEEND
A ATERND

— O’ GI EEMIN SAD -

EOVIHI 2D T R S
TELEFOND R P Y WL
mee— WOAERR ) — SEAERE (L)
:":.‘: B PETHRMD m AoeAtaRmn__
B AonastERms calidad AoMateann__
CLme CURF
RESEASTR oo oas
COMEINIBAD COMUN 4D
GI We De players Ni. D¢ slavers

ThiErDND O FILEFOND

'ﬁ
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NOMERIN) LA LT A

Trtgtaba - Lgrata
e & PATETRO aia o ) A BATERMD
OF Duird o Baeed 5
i i AT 0 ki A BALTE R

Cuap T L —

5 =
<
B cOMUNDRD. L= ey EOAEN DA
Na De plagara N Da plnyded
TELFFLND TELEFOFNE i —
= } Lis i T

repr—— NOMERLfE| ——— =R Pre— il M
L L A FATERNS Py A PATIONG e
o B -
calidar A MIATENND e & MATERNO

CUNF

EOMINDED

%a O plpgry

TR,

ORI, FEALL DEL CRFTTAN

Instructivo de llenado del Formato de cedula de registro de jugadores
1.- se coloca el nombre del equipo

2.- se coloca la comunidad de donde pertenece el equipo

3.-Seleccionar la categoria

4.- se coloca una fotografia reciente y de buena calidad del integrante del equipo
5.- se coloca el nombre del deportista

6.- se coloca la CURP del del deportista

7.- se coloca la edad del deportista

8.- se coloca la Comunidad de procedencia del deportista

9.- Numero de playera del deportista

10.- Teléfono

11.- se coloca el nombre y firma del capitan

1 %. A o
TEMOAY,
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12 - se coloca el nombre, firma y sello de la direccion de deporte
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1.5 Procadimisnts: implementacidn del Programa de deporte adaptado

Cadigo: 020401010101-PR-05

Objetivo:

Acercar a la poblacion con discapacidad al ejercicio fisico adaptado a las habilidades funcionales
presentes, en nifios y jévenes incursionarlos en el deporte de competencia de acuerdo con su

discapacidad y talento.
Alcance:

Aplica al personal adscrito a la direccion de depaorte, asi como a toda persona con alguna discapacidad,
excepto las personas con alguna complicacién o nule trato de enfermedad degenerativa y a los familiares

responsable de participante (para menor de edad)
Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los
Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-
2023.

« Leyde Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 2, fraccién
X! y XII, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, sus reformas y adiciones DOF
20-12-2022

« Leyde Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022.

+ Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte,
Articulo 88, fraccién |, Diario Oficial de la Federacién, de sus reformas y adiciones, DOF 20-
12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1886, fraccién
Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades:
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La Direccién de Cultura Fisica y Deporte es la responsable de proyectar, difundir, ampliar e impartir el
Programa de Deporte Adaptado.

La direccion de deporte debera:

e Programar de manera adecuada para poder alcanzar los objetivos

« Seleccionar los deportes y actividades que se adaptaran apersonas con discapacidad.
« Definir los criterios de inclusion para los participantes

« Establecer un equipo de trabajo interdisciplinario.

« Impartir las clases del deporte adaptado
El familiar debera:

» Registrar a las personas con discapacidades para poder ingresar al programa de Deporte
Adaptado en caso de ser nifios.
La Persona con Discapacidad debera:

« Registrarse para poder ingresar al programa de Deporte Adaptado
« Acudir a las clases del Programa de Deporte Adaptado.

Definiciones:

Deporte adaptado: Accidén motriz perteneciente a una disciplina deportiva que se adecua a las

habilidades fisicas presentes de cada persona.

Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo

que se va a realizar.

Discapacidad: Condicion bajo la cual ciertas personas presentan alguna deficiencia fisica, mental,
intelectual o sensorial que a largo plazo afectan la forma de interactuar y participar plenamente en la
socledad.

Impartir: Dar o comunicar conocimientos.

Difundir: Promocion de una persona, cosa y/o servicio. Tiene como objetivo promover y divulgar para

dar a conocer.,

:l.?il!.l.
&
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Insumos

Formato de inscripcion

Resultados:

Inscripcion al programa de deporte adaptado.

Politicas:

e La informacién complementaria Gnicamente se proporcionara en la Direccion de Deporte.

» El servicio de Deporte Adaptado se brinda en horarios y dias programados y definidos.

« La Direccion de Deporte es la nica responsable de la fase de planificacién, que consistira en la

identificacién de los objetivos del programa, como mejorar la calidad de vida, aumentar la

participacién en actividades fisicas; seleccionar los deportes; definir los criterios de inclusion y

establecer un equipo de trabajo.

» La Direccién de Deporte es la Unica responsable de la fase de evaluacién que consistira en la
evaluacion de la discapacidad para determinar sus necesidades y limilaciones; evaluar la condicién

fisica, establecimiento de objetivos individuales.
« La Direccién de Deporte es la Unica responsable de la fase de implementacién que consistira en el

disefio de programas de entrenamiento y en el monitoreo y ajuste.

La Direccion de Deporte es la (nica responsable de la fase de evaluacion y seguimiento que

consistira en evaluar el progreso, seguimiento y ajuste, asi como evaluar la satisfaccion.

Desarrollo:

Desarrollo del procedimiento: programa de deporte adaptado

No. Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1 Direccion de Deporte

Elabora el programa de deporte adaptado identificando
los objelivos.

2 Direccion de Deporte

sociales de la Administracion 2025-2027.

Solicita la difusion mediante flayers en las redes |

:"-‘IE'l
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o Difunde el Programa de Deporte Adaptado mediante
3 Comunicacion social :
redes sociales, lonas y folletos.
Visualiza la propaganda mediante las redes sociales y
Familiares responsables _ i i ; .
4 i lugares estratégicos y decide solicitar informacién
Personas con discapacidad :
complementaria.
Informa a las personas sobre horarios del Programa de
5 Direccion de Deporte Deporte Adaptado y la documentacion que debe llevar
para su registro.
Acude con la documentacion para realizar el tramite
correspondiente.
Familiares responsables
6 a & - LEs mayor de edad?
ersonas con discapaci
h Si: el tramile lo realiza directamente el interesado.
No: el tramite lo realiza el padre, madre o tutor.
Solicita llenar la solicitud de ingreso, queda
7 Direccién de Deporte formalmente inscrito al Programa y le menciona las
fechas de inicio.
8 Persona con discapacidad. Acude a las clases de Deporte Apartado
Imparte las clases referente al rama de deporte
9 Direccién de Deporte ’ o -
adaptado.
. ) Realiza las actividades del programa en un entorno
10 Persona con discapacidad. )
seguro y accesible.
Monitorea el progreso de los participantes y ajusta el
1 Direccion de Deporte g atiar e
entrenamiento si es necesario.
E! participante adquiere las habilidades deportivas para
competir a nivel municipal, estatal y/o nacional.
¢Adquiere Habilidades?
12 Persona con discapacidad. 5i: recibe un entrenamiento con objetivos Individuales
establecidos (paso 13)
No: se ajusta el programa de entrenamiento segun sea
necesario (paso 11)

"N
o

TEMOAYA

Eaminyingg ol Bersam
(I




GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

Enriquece el entrenamiento y gestiona la inscripcién en
13 Direccion de deporte.
competencias de deporte adaptado.
14 Persona con discapacidad. Participa en competencias.
o Evalia la satisfaccion de los participantes con el
15 Direccion de deporte
programa.
Solicita a comunicacién social sea difundida la
16 Direccion de deporle , .
participacion de la competencia.
) Difunde la participacién en las redes sociales oficiales
17 Comunicacién social } , )
mediante, foros, videos y/o capsulas informativas.
Visualiza la difusion y formalmente culmina en
18 Direccion de Deporte o
procedimiento.

Diagramacion

: Persona con
Direccion de Deporte | Comunicacién social Familiar discapacidad
‘ﬂlE = ]
Elabora al
programa de
deporte adaptado
identificandn los
ﬂﬂllhltﬂ la
difusidn mediante
flavers an las
redes sociales de
la Rdministracidn
m ]

Difunde el Programa

de Deporte RAdaptado

mediante rades

sociales, lcnas ¥ 4 v

folletos. “fgsualiza la

propaganda
mediante las

redes sociales ¥

P .y lugares
@ earratégicos ¥

decide =solicitar
TEMOAYA informacidn
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Persona con

Direccion de Deporte | Comunicacion social Familiar discapacidad

&
© | B2

Informa a las
personas sobre
horarios del
Frograma de Deporte |[%
Adaptado ¥ la

documentacidn que
debe llevar para su

2
&
clids con la
documentacidn para
. -
™| realizar al
tramitce
L

(Es mayor
de edad?

No i
el tramite 1o gl tramite 1o
realiza el realiza
padre, madre o directamente el
tutor interesado.
el
Solicita llenar
la solicitud da -
ingreso, gqueda
formalments
inscrito al
Programs ¥ le
B
- ude a las clases
de Deporte Apartado
Imparte las clases G
raferente al: | W
programa de
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Persona con

Direccion de Deporte | Comunicacién social Familiar discapacidad

() k
il

ol Realiza las
actividades del
programa en un
Entorno  Seguro
y accesible.

Monitorea el

Progreso de las

participantes y |

ajusta al

entrenamlento si =8 @

4 El participante
adguiers las
hahilidades
deportivas para

competlir a nivel
municipal, estatal
v/o nacional.

Y

ihdguier
2
Habkilida

Ho 51
se Recibe
ajusta 1
el ent cenam
FPrograma iento
de Con
entrenam objetive
fiento =
segun individon
sea alaﬁ
iguece gl
entrenamiento ¥
gestiona la
inscripecidn an | * —
competencias de ca s
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Persona con

Direccién de Deporte | Comunicacion social Familiar discapacidad

1 =

Participa en

competencias.
@ -
walida la

satisfaccidn de
les participantes

C;;;:j I
icita a

comunicacidn social
sea difundida La
participacidén da la
competencia.

1

Difunde 1s
participacidén an
las redas sociales
cficiales

mediante, foros,
videos y/o capsulas

Lsualira la

difusion ¥
formalmente
culmina an

Medicion
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personas atendidas para el
Programa de Deporte ¥ 100
Adaptado
personas recibidas para el
Programa de Deporte
Adaptado

= Porcentaje de personas inscritas
en el Programa de Deporte Adaptado

Formatos e instructivos:

Formato de solicitud de ingreso

oo i il i B s L
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SOLICITUD DE INGRESO

[Fecha de ingreso Folio | [
Curso
de
Verano
Escuela de iniciacion al: Beox
Futbaol
Voleibal
3 Basquetbol = 2
Atletismo
Deporte
adaptado
Otro |
A
[ I
| 5 Nombres (s) Apellido paterno -l; Apeliido materno
[Fecha de Dia | Mes Ano Edad Peso Estatura | Sexo
nacimiento M|F
7
Direccion
e Calle Localidad  Municipio
&
i Nombre (5) del padre o tutor Apeliido paterno Apellido materno
7 uro medico
ISSSTE_ | | IMS5 GIENESTAR | OTRO | [ Indicar:
Nombre y lirma del padre Nombre y firma del Nombre, irma, cargo
o tutor entrenador y sella de quien
10 autoriza.
De conformidad Valido Autorizo

T A punstsmmiende de Trmoerew o sn onlicd de Syt (Ualgpanto o ulb b eper oo of Srutamaifo sobes s dilies ger s v bnformea g b
“me:ma-hmprbmﬂmmwmmam¢wm
el Entace de Aliwivm p Masipar, Sub dabis perssnalke wede affirebe pere-—rrafinee of roplatrm omms partigaants o= Lo i
-timwnﬁrrﬁ“ﬂdmmﬂ fndar wir sl mntﬂhhmhmm“h

cluborist inlarmes, Scrkiees dbe diflisiie Breabis o ool pov rue sesldod sk wtive § realagr o b oo adafidaoe Pore ke
Plnalisfyodes, svdas oo hatsachih 5 et dsaibev s oursre kol mabs b Dol v i roalern bt shgooesdes dodin potaivafes sambee ol membe s
e s e sl o Btor pe vl Finnsbnseete s bucr e sw Covrm USTE i db faren fi s b erpress s s of ceso by
b (ran b o i ek peerisnaliy o b Qe Coesl TS @ e e feeeitersemily rerrrspidela el nelues Dliere A cafipuar
reygurmsabilided @ ko ovierafodo dpey U p prodadons & el Bl canilonls ol portaipr, Sy ol st g
eleearrailut bt aoh il & peulloy

Instructivo de llenado de formato de solicitud de ingreso
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1.- se coloca la fecha en la que ingresa a la escuela de iniciacion

2.- se marca con una “x” el deporte al cual quiere formar parte

3.- coloca una fotografia tamario infantil del interesado

4.- coloca su nombre y apellido de la persona que va a realizar su inscripcion la escuela de iniciacién
5.- coloca fecha de nacimiento del interesado, dia mes y afo respectivamente

6.- coloca edad, peso estatura y sexo del interesado

7.- coloca la direccitn de la persona que se inscribe

8.- se coloca el nombre del padre o tutor con apellidos

9.-En caso de contar con un seguro médico se coloca en esta parte

10.- se coloca el nombre y firma del padre o tulo

._h’.'\:')l._.
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3.8 Procedimiento: Implementacion del programa de curso de verano

Cdédigo: 020401010101-PR-06

Objetivo:

Fortalecer habitos, valores y habilidades para la vida, a través de actividades lidico-recreativas,
educativo formativas y culturales-artisticas, asi como el uso saludable del tiempo libre, con el fin de
permitir que los nifios aprendan cosas nuevas, socialicen y se diviertan con otros nifios de su misma

gdad.

Alcance:

A todo el personal de la direccién de cultura fisica y deporte, asi como a nifos, nifias y adolescentes de

6 a 15 afios y madres, padres ylo tutores de familia.

Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los
Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-
2023.

« Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

« Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte,
Articulo 88, fraccién |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-
12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 186, fraccion
Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades:

La Direccién de Deporte es el area responsable de proyectar, difundir, ampliar e impartir el Programa de

curso de verano.

La Direccion de Deporte debera:
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« Emitir la convocatoria para el Programa de Curso de Verano.

¢ Llevar a cabo la imparticién, de cursos y talleres
« Asegurarse que las actividades sean relevantes y atractivas para la poblacion objetivo.
« Implementar de manera segura las actividades y verificar el espacio.

Los y las nifos, nifias y adolescentes deberan:

e Acudir a los cursos de verano
« Participar activamente en las actividades.
« Acudir con los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades.

Las madres, padres y/o tutores deberan:

» Inscribir a los menores de edad en &l curso de verano

« Firmar y autorizar la salida a la actividad recreativa

Definiciones:

Cursos de verano: Dirigido a nifias, nifios y preadolescentes de 4 a 15 afios, con previa inscripcion y
autorizacion de los padres de familia para participar en los cursos de verano.

Programa: Curso de verano se debe caraclerizar por generar espacios donde se desarrollen actividades
de recreacion y esparcimiento, para el desarrollo de habilidades sociales y la promocién de estilos de
vida saludables con poblacion infantil.

Impartir: Las diferentes actividades del manual del facilitador se podran adaptar a las caracteristicas de
la poblacién y los recursos didacticos con los que cuente el facilitador,

Difundir: Es recomendable ubicar previe al lanzamiento de la convocatoria, los espacios en donde se
colocaran los carteles (escuelas, casas de cultura, comercios, plazas, jardines, elc.) los cuales deberan

ser cercanos. El material promocional debera considerar para una mayor difusion de la convocatoria se
propone hacer uso de las redes sociales institucionales. Tiene como objelivo promover y divulgar para

dar a conocer,

Insumos:

Formato de Inscripcion “B

TEMOAYA
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Resultados:

Inscripcion mediante formato e implementacién de programa de Curso de Verano

Politicas:

« Lainformacién se proporcionara exclusivamente en la Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

« El servicio de cursos de verano se imparte en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 13:00
horas en las sedes que determine la direccion.

« La Documentacién solicitada es: CURP, copia del acta de nacimiento y fotografia tamafio
infantil.

« Para la fase de planificaci6n la direccion de deporte es la responsable de definir los objetivos
del curso, como mejorar habilidades especificas, proporcionar experiencias practicas;
seleccionar el tema del curso y asegurarse de que sea relevante y atractivo para los
participantes; establecer las fechas del curso y asegurarse de que sean convenientes para
los participantes.

+ |La direccidn de deporte determinara un presupuesto para el curso y asegurarse de que se
tenga en cuenta todos los gastos necesarios.

« Para lafase de disefio la direccion de deporte es la responsable de crear un plan de estudios
para el desarrollo de las actividades, desarrollar materiales de aprendizaje, seleccionar
instructores.

e« Para la promocién y divulgacion del curso de verano la direccion de deporte sera la
responsable de crear un folleto que describa el curso y sus beneficios; publicar en redes

sociales la convocatoria.

Desarrollo:

Desarrollo del procedimiento: Implementar programa de cursos de verano l

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
[ Inicio de Procedimiento
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Establece las bases y requerimientos para la
o convocatoria del curso de verano y solicita la  difusion
1 Direccién de Deporte ; i ]
de la convocatoria en distintos medios ylo redes
sociales.
Difunde la convocatoria en las redes sociales de la
2 Comunicacion Social = ;
Administracion 2025-2027
Visualiza la convocaloria y solicita informacion
3 Madres, padres y/o tutores : 2
complementaria en la Direccion
- Brinda informacién complementaria a cerca de los
4 Direccién de Deporte 5 5
requisitos y actividades contempladas.
5 Madres, padres y/o tutores Realizan la inscripcion de su hijo o hija
R Le saolicita llene el formato de inscripcidn y solicita la
6 Direccion de Deporte
documentacion completa del menor.
Inscribe formalmente a su hija o hijo al curso de verano
7 Madres, padres y/o tutores
con pleno convencimiento,
) Comunica los dias, horarios y lugar donde se impartirén
8 Direccion de Deporte
de los cursos de verano
Llevan a los nifos a los cursos de verano en los dias
9 Madres, padres y/o tutores , . /
horarios que se impartiran.
o Instruye a los menores para el desarrolio de las
10 Direccién de Deporte _YE .
actividades segun la planeacion.
Realiza las actividades recreativas educativa
11 Nifia, nifio y/o adolescente N . e
previamente planeadas
Participar en alguna actividad donde se tenga que
12 Madres, padres y/o tutores - " ¥ -
interactuar con los nifios.
Evaluar la efectividad del curso y su impacto en los
13 Direccion de Deporle participantes y planea la salida grupal, Continua en el
paso 15.
. Solicita difusién de la evidencia (fotografias) del
14 Direccion de Deporte s s }
desarrollo de actividades.
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. ) Difunde mediante fotografias el desarrollo y éxito del
15 Comunicacién social
curso de verano.
Concluye el curso de verano y participa en la salida
16 Nifia, nifo y/o adolescente
grupal.
17 Direccion de Deporte Realiza clausura y exposicion del trabajo realizado
Fin del procedimiento
Diagramacion:

Brinda informacibn
complamentaris i

cerca de los
requisitos ¥
actividades

] . Madres, padres y/o Nifia, nifio ylo
Direccion de Deporte | Comunicacion social fitoras adolescente
1 Inicio l
() 1
L
Establece las bases
v requerimientos
para 1a
convocatoria del
curse de wverano Y
salicita la
difus=sidn de la
convocatoria an ffgﬂa
hhff;ndm la
convocatoria en las
rades sociales de
la Adminiscracidn
2025-2027
3
Visunaliza ia
convocatoria ¥
solicita
informaclén
complemantaria

Realizan la
inscripcién de su

ey
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Direccién de Deporte | Comunicacién social Madretsl';ts:::t ylo H;g:igg:nﬂn

e solicita llenes
el formato de

inscripcién ¥
solicita la
doecumentacidn

Inscribe
formalmeante a su

hija o hijo al
curso de varano con E
munica los dias,

horarios ¥y lugar

donds 1] *
impartirdn de los
curaos de verano &

Llevan a los nifios
a los cursos de
verano an los dlas
Y horarics gue se

truya a los
menores para el L
desarrolleo de las
actividades segin
la planeacién.

2aliza las
actividades
™| recreativas ¥
educativas
preyiamante
()
articipar B
alguna actividad
donda se tenga gue
interactuar can
los nifios.

1

h

Evaluar la
efactividad del
corso ¥ su impacto
en los
participantes ¥
planea la salida
grupal. Continua T
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g Madres, padres ylo Nina, nifio ylo
Direccion de Deporte | Comunicacion social Siloris patr o gl

)

icita difusidn
de la -evidencia
(fotografias) del
desarrollo de
actividades.

| g

Difunde mediantce

fotografias el
degarrollo y éxito
dal CUurso e
ficluye 21 oCurs=o
de verano Y

participa en la

wxlids ~rieesl

Realizs clausura ¥
exposicidn dal
trabajo realizado

Mostician:

"‘\\

Nimero de nifios atendidos
al Programa de cursos de
verano # 100= Porcentaje de nifos atendidos

Namero de nifios que sobre los que concluyen el curso de
concluyen el Programa de SRR

cursos de verano
ey
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Formatos e instructivos:

Formato de solicitud de ingreso

5 "fl. i
L
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SOLICITUD DE INGRESO

Fecha de ingreso Folio | |
Curso
de
verano
Escuela de iniciacion al: Box
Futbal
Voleibol
3 Basquetbol 2
Atletismo
Deporte
adaptado
Otro |
4 |
[
- Nombres (s) “Apellido paterno 'I; Apellido matemo
[Fecha de Dia | Mes Ano Edad Peso | Estatura Sexo
nacimiento [ | F
7
Direccion ; M
i ~ Calle Localidad Municipio
(=1
L=
Nombre (5) del padre o tutor Apellido paterno Apellido matermno
i uro medico =
[5SSTE_ | |IMSS BIENESTAR | [OTRO | [Indicar.
Mombre y firma del padre Nombre y firma del Nombre, irma, cargo
o tutor entrenador y sello de quien
10 autoriza.
De conformidad Vahdo Autorizo

BT Xyt et e Tormoarsa e v ool ol St (elapabe oo b o aporve of Erofumssonte s lies ser dodet gov samies, @ igliorme g b
e sy felmin b ooglarrmiliad dod fe ol aiesibe gk ke Lew o Prodinn bie dbe Daatos Porssmales on Podaiis & Tageelod (8t
el Eulande de Mawivm p Blosw i, S fubak persinshil v de alilankod pirs—snelieer of foplalin (i parthoipamits on le doevian
e g Pt cste dif oo e Bminds i Blve aud o caficler v esdstenia De smior ke cogui e’ ki mhmw
shaberur bflorman, ook e difinsie Mesaton @ oaba jor cile madad slwnisiretios ) ool e ow oo eosfietam Fare b

by it ieliiahay g il BT ot bl el s Lasadtal A0 wr readein bed saqeromlos s jeet bomalhon, msinib i el semde s
e b wisdre, s @ tater g, e s o Pimailnemds o Raor de s srmo inslrmly o e eptin de ot blte o Ppevesd s s of dme b
astaritaven oy bas dolin persemakey o Biow Quir dowe fater ¢ podlee o Sl —seengn corneigasinhd, gl Pl Rilero e cmilgaler
repersbdided 5 ke awioridody duperthees 5 prododere e rvkthen. Eiey sl ol pos faigar, sy aple Sucassiil? par
LR ST S AT S = g

Instructivo de llenado de formato de solicitud de ingreso
'."a.ﬁ'ra ;
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1.- se coloca la fecha en la que ingresa a la escuela de iniciacion

2.- se marca con una “x” el deporte al cual quiere formar parte

3.- coloca una fotografia tamafio infantil del interesado

4.- coloca su nombre y apellido de la persona que va a realizar su inscripcion la escuela de iniciacion
5.- coloca fecha de nacimiento del interesado, dia mes y afio respectivamente

B.- coloca edad, peso estatura y sexo del interesado

7.- coloca la direccion de la persona que se inscribe

8.- se coloca el nombre del padre o tutor con apellidos

8.-En caso de contar con un segurc médico se coloca en esta parte

10.- se coloca el nombre y firma del padre o tuto

Y. W? Ay
@
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A7 Procedimiento: Pramoclon y coordinacion de Carrera Atlética

Cédigo: 020401010101-PR-07

Objetivo:

Promover la cultura de carreras atléticas en un municipio con cualidades para deportes de resistencia.

Alcance:

Todo el personal de la direccidn de cultura fisica y deporte, asi como a toda persona gue demuestre que

su condicién fisica y de salud, les permita realizar rutas de exigencia fisica.

Referencias:

s Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, de los
Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la Federacion DOF 06-06-
2023.

¢ Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 5, Gaceta
del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y adiciones, DOF 20-12-2022

« Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y Deporte,
Articulo 88, fraccion |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas y adiciones, DOF 20-
12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo 186, fraccién
Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades:

La Direccion de Deporte es la responsable de la planeacidn, organizacion, coordinacion y difusion de la

carrera atlética para el publico en general

La direccion de deporte debera:

« Difundir la convocatoria en las redes sociales oficiales de la Administracion 2025-2027

« Establecer la fecha, hora, lugar, ruta, inscripcion y métodos de premiacion en caso de aplicar.
- U. [
“@
TEMOAYA
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Enviar comunicados de prensa a los medios locales y nacionales para promocionar la

carrera.
Establecer un centro donde los corredores puedan recoger sus kits de carrera.

Proporcionar kits de carrera que incluyan elementos como camisetas, numeros de

competidor.
Establecer un sistema de cronometraje preciso y seguro para registrar los tiempos de los

corredores.
Proporcionar servicios de hidratacion y alimentacion para los corredores durante y después

de la carrera.
Establecer una estrategia de seguridad y el tfransito para el desarrollo de la carrera atlética

de manera optima y segura.
La competidora (or) y/o interesada (o) debera:

Inscribirse y registrarse para participar en la carrera.

Llegar puntual el dia de la carrera para el calentamiento y el desarrollo de la competencia.

Recoger puntualmente el kit de competidor.

Culminar satisfactoriamente la ruta establecida por la direccién de deporte.

» Respetar el tiempo cronometrado.

Los Medios de comunicacion deberan:

« Utilizar redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram, etc. para promocionar la carrera
y compartir informacion actualizada.

» Crear folletos y carteles para promocionar la carrera en lugares publicos, gimnasios, tiendas
de deportes, etc.

e Crear un sitio web para la carrera que incluya informacion detallada sobre la fecha, hora,

lugar, ruta, inscripcion, etc.

Definiciones:

Carrera atlética: Dirigido a toda la poblacién en general de cualquier edad, con previa inscripcion y
autorizacién de los padres de familia para participar en dicha carrera.
jﬁ‘ '
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Programa: Carrera atlética se debe caracterizar por organizar actividades y esparcimiento, para el
desarrollo de habilidades y la promocién de estilos vida saludable a |a poblacion en general.

Impartir: Las diferentes actividades la confianza de contribuir en la promocion del deporte, asi como en

los valores positivos que se potencian a traves del deporte.

Difundir: Es recomendable ubicar previo al lanzamiento de la convocatoria, los espacios en donde se
colocaran los carteles (Facebook, escuelas, casas de cultura, comercios, plazas. El material promocional
deberd considerar para una mayor difusion de la convocatoria se propone hacer uso de las redes
sociales institucionales. Tiene como objetivo promover y divulgar para dar a conocer.

Insumos:

« Cedula de inscripcién

« Kit de competidor.
Resultados:

+ Medalla para participantes y premio para primeros lugares en distintas categorias (en caso

de aplicar)
Politicas:

« La Convocatoria sera difundida por diferentes medios de comunicacion y redes sociales
oficiales de la administracion 2025-2027, y se compartira informacién detallada sobre la
fecha, hora, ruta y fechas de inscripcion.

+ La direccion de deporte sera responsable de la fase de coordinacion que debera establecer
una fecha y hora, seleccionar una ruta segura y adecuada para la carrera, considerando
factores como la distancia, el terreno, la iluminacién; obtener permisos:; Obtener permisos y
autorizaciones necesarias para realizar la carrera, como permisos de transito, permisos de
uso de espacios publicos.

+ La direccion de deporte sera responsable de contratar y/o coordinar servicios como
ambulancias, servicios de seguridad, servicios de hidratacion.

TEMOAY
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« La direccién de deporte es la lnica responsable de establecer un sistema de inscripcion
seguro y facil de usar para los corredores.

+ La direccion de deporte coordinara la logistica de la carrera, que establecera un centro de
inscripcién, proporcionar kits de carrera que incluyan elementos como camisetas, numeros
de competidor, establecer un sistema de cronometraje, proporcionar servicios de hidratacion
y alimentacion.

* La direccién de deporte coordinara e implementara un plan de seguridad para el dia del
evento que contemplara medidas como la presencia de personal de seguridad, movilidad;
proporcionar servicios de primeros auxilios para manejar situaciones de emergencia durante
la carrera y establecer un sistema de comunicacién eficaz para mantener informados a los
corredores, los voluntarios y el personal de seguridad sobre cualquier situacion que pueda
surgir durante la carrera

» La direccion de deporte sera la responsable de buscar el patrocinio de empresas privadas

y/o publicas a consideracion.

Desarrollo:

| Desarrollo del procedimiento: Promocién y coordinacién de carrera atlética
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio de procedimiento

Planea el desarrollo de la carrera atlética, elabora la
1 Direccién de Deporte convocatoria y solicita la difusion al érea
correspondiente.

Publica la convocatoria en las redes sociales oficiales y

2 Comunicacion social
medios de difusion autorizados.
. ) Visualiza Ila convocatoria vy decide participar
3 Competidora ylo interesada )
registrandose
L Realiza la inscripcién, informando del dia y la hora para
4 Direccién de Deporte , .
recoger el kit deportivo.
5 Competidora y/o interesada El corredor asiste en tiempo y forma por su kit deportivo
A 'SIJ" A
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6 Direccién de Deporte Entrega kits deportivo y solicita la firma en la responsiva
7 Competidora y/o interesada Firma responsiva y espera la fecha de la carrera atlética.
Coordina al personal para llevar a cabo la logistica de la
8 Direccion de Deporte carrera y verifica que la seguridad este en dplimas
condiciones. Continba en paso 11.
e Solicita la elaboracién de reconocimientos y difusion de
9 Direccion de Deporte )
la premiacion para los primeros lugares.
oo s , Realiza reconocimientos y difunde informacién en redes
10 Comunicacion social ) )
sociales sobre el premio.
. ’ Se presenta 30 min antes de la hora sefialada de inicio
11 Competidora y/o interesada )
para el calentamiento.
12 Direccién de Deporte Da banderazo de salida y coordina el cronometraje
13 Competidora y/o interesada Corre sobre la ruta establecida y culmina en la meta
o Se asegura de la hidratacion alimentacion de
14 Direccion de Deporte ) g y
competidores
15 Competidora 1;-:- interesada Espera la premiacién y culmina su participacion
Realiza el evento de clausura y otorga premio a primeros
16 Direccién de Deporte el P
lugares.
Fin del procedimiento

Diagramacion:

Competidora (or) ylo

- e 3
ireccion de Deporte Comunicacidn social interesada (o)

Planea el desarrclle de la
carrera atlética, elabora
la oconvocatoria y solicita

la difusiém al area ./"\'l
correspondienta, 1\1’, e

TEMOAYA

Earbouded e Baeraucm
s gt




GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

Direccion de Deporte Comunicacién social cm}‘nﬁt:;rzj?ﬂl ylo

Fublica la convocatoria en
las redas sociales
oficiales vy medios de
difusidn avtorizados.

4

igualiza la convocatoria y
decide participar

b

Realiza la inseripcidén,
informando ael dia 'y 1la
hora para recoger el kit

El corredor aslste en
tiempo ¥y forma por su kit

Aaruse b 1o

Entrega kits deportive ¥

solicita la firma en la
roEefm e d T @

Firma responsiva vy espera
la fecha de la carrara

3
a¥1&+dira
()

P’ :
Coordina al perscnal para
1levar a cabo la |

logistica de l& carrera v
verifica gue la seguridad
asxte en dptimas
condiciones. Centinda en

Selicita la welaboracién
de reconocimlentos b g
difusién de la premiacién
para los primecos

10

Realiza reconocimientoa y
di funde informacion en
redas socilalss sobre el
- mamd = 11

" Se presents 30 min antes de
Ty ﬂa! laa hora ssfialada de inicio
@ para el calentamienco.
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Competidora (or) ylo

Direccién de Deporte Comunicacién social interesada (o)

]
-

!
12

a4 banderaze de salida y |
coording 1 cronometraje

13
T sobre 1a ruta
establecida y culmina en
15 wmaks
Se asegura de la
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total, de personas inscritas
de la carrera

Formatos e instructivos:
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Fecha de inscripcion

Nombre completo del participante
Numero de folio

Cuota de recuperacion

Municipio, estadoy C.P

Teléfono y correo

Fecha de nacimiento, edad y sexo
Firma del participante

Tiempo aproximado y categoria
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3.8 Procedimiento: Coardinacién de Eventos Deportivos

Codigo: 020401010101-PR-01

Objetivo:

Promover entre la comunidad estudiantil o deportista el intercambio deportivo, desafiando

sus habilidades y destrezas en alguna disciplina

Alcance:

Todo el personal de la direccién de cultura fisica y deporte, asi como a las personas
interesadas en dicho evento y a comunicacién social.

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
I, de los Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la
Federacion DOF 06-06-2023.

» Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulo 5, Gaceta del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas vy
adiciones, DOF 20-12-2022.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y
Deporte, Articulo 88, fraccion |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas
y adiciones, DOF 20-12-2022.

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo
188, fraccion Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades:

La Direccién de Deporte es el drea responsable de programar, organizar y ejecutar el

programa de Eventos Deportivos
N
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La direcciéon de Deporte debera:

« Solicitar la difusion de la convocatona al area pertinente

+« Coordinar cada evento deportivo

» Coordinar la inscripcion de los equipos mediante un representante del mismo
» \Verificar que el evento se lleve a cabo conforme a la planeacién.

» Aplicar la encuesta de satisfaccion y de analizar los datos de la misma.

Los interesados deberan:

+ Realizar la inscripcion correspondiente.
« Participar en cada uno de los eventos y asistir de manera puntual.
« Respetar a los demas equipos con los que se competira

Comunicaciéon social debera:

« Difundir la convocatoria en redes sociales oficiales de la administracién 2025-
2027

Definiciones:

Cultura fisica: Conjunto de bienes, conocimientos, ideas, valores y elementos materiales
que el hombre ha producido con relacién al movimiento y uso de su cuerpo

Actividad fisica: Actos motores propios del ser humano, realizados como parte de sus

actividades cotidianas,

Activacion fisica: Ejercicio o movimiento del cuerpo humano que se realiza para mejora
de la aptitud y la salud fisica y mental de las personas.

Educacién fisica: El medio fundamental para adquirir trasmitir y acrecentar la cultura fisica,

Deporte: Actividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene por finalidad preservar y
mejorar la salud fisica y mental, el desarrollo social, ético e intelectual, con el logro de
resultados en competiciones. N
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Evento deportivo: Cualquier encuentro entre deportistas afiliados a las asociaciones o
sociedades deportivas, que se realice conforme a las normas establecidas por éstas y por

los organismos rectores del deporte.

Servicio: Condicion de servir, de dar o prestar apoyo o asistencia a alguien valiendonos de

un conjunto de medios materiales o inmateriales.

Insumos;

Convocatoria

Resultados:

Premiacion en caso de aplicar

Politicas:

« Elinteresado puede ser una institucion educativa y el publico en general, es decir
este servicio es para todo el publico e instituciones; los interesados se registran
conforme indique la convocatoria y la inscripcion lo realiza el representante del
equipo.

= Es responsabilidad de la direccién de deporte solicitar mediante oficio la difusion
de la convocatoria en distintos medios o redes sociales a la Coordinacion de
Comunicacion social.

e Es responsabilidad del interesado trasladarse hasta el sitio asignado para dicho
evento por parte de la direccién

« La direccion es responsable de premiacion para dicho evento y de coordinarse

con las areas responsables. @
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« La planeacién del evento deportivo contempla los objetivos del evento como
promover el deporte, fomentar la comunidad, generar ingresos; la seleccion de
la fecha y hora y la eleccidn de la ubicacion adecuada para el evento,
considerando factores como la accesibilidad, la seguridad y la capacidad.

« Es Responsabilidad de la direccién de deporte supervisar la instalacién del
equipo y la preparacion del lugar, Coordinar con los participantes y asegurarse
de que estén listos para el evento y del manejo situaciones imprevistas que
puedan surgir durante el evento.

« Para la evaluacion del evento se contempla el éxito del evento en términos de
asistencia, participacion, ingresos; recopilar comentarios de los participantes y
espectadores para mejorar futuros eventos y analizar resultados y hacer ajustes

para futuros eventos.

Desarrolio:

Desarrollo del procedimiento: Coordinacion de eventos deportivos
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Inicio de procedimiento.

Crea |la convocatoria de acuerdo a la
1 Direccién de deporte planeacion establecida y solicita la difusion en
redes sociales oficiales.

i E ' if | v ri i
2 Camtinicanion okl Difunde la convocatoria en redes sociales

Visualiza la convocatoria y decide participar en
3 Interesado :
el evento deportivo

Brinda informacién complementaria y solicita la
4 Direccién de Deporte inscripcion del equipo por el representante y/o
capitan.
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El representante de cada equipo realiza el
5 Interesado -
proceso de inscripcion
Realiza la inscripcion y de acuerdo al total de
6 Direccion de deporte equipos se crea el rol de juegos por
eliminacion directa.
Los interesados se presentan conforme indica
7 Interesado ]
la convocatoria al punto de encuentro.
Realiza tareas de juez o arbitraje para procurar
que el evento se realice conforme a
8 Direccion de deporte :
reglamentos oficiales de acuerdo a la
disciplina.
Participa plenamente en el evento, Se
2! Interesado desempenia en el juego, pasa las eliminatorias y
gana la el evenlo deportivo
S Realiza la premiacion si es el caso del evento
10 Direccién de deporte : :
deportivo y aplica una encuesta de satisfaccion
Contesta una encuesta de satisfaccion del
11 Interesado S o )
servicio brindado.
Recopila la informacién de la encuesta de
12 Direccion de deporte satisfaccidbn con la finalidad de analizar
resultados y hacer ajustes para futuros eventos.

Fin del procedimiento

7h
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Diagrama:

Direccion de Deporte Comunicacién social Interesado.
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establecida y seclicita la
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2 ¥
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redes soclales (,—)
3
e ¥

Visualiza la convocatoria y
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complementaria y solicita
la inscripcidén del eguipo
por &l representante y/o

£
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Direccién de Deporte

Comunicacién social

Interesado.

—

10

0

Realiza la premiacién si es
el caso del evento
deportivo ¥ aplica wuna
encuasta de satisfaccidn

12

)

L
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()
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Finm
Medicion:
Solicitud de atendidas de
eventos deportivos X 100 L Poreentaje de solicitudes
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Formatos e instructivos:

Formato encuesta de satisfaccion
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ENCUESTA DE SATISFACCION - PROGRAMAS RECREATIVOS Y

DEPORTIVOS
| Nombre del Programa: Fecha: \ 5-'_
Comunidad: Nombre del Participante (opcional):
| 3) . f._ 4
Edad: . 9/ -

Grupo de Edad TP: O Nifios (0-11 afius) O jovenes (12-29 afios) O Adultos

(30-64 afios) O] Adultos Mayores (65+)

" CALIFICACION DEL PROGRAMA

Por favor, califique los siguientes aspectos de 1 a 5, donde:
1 = Muy Insatisfecho | 2 = Insatisfecho | 3 = Regular | 4 = Satisfecho | 5=
Muy Satisfecho

Aspecto Evaluado 123468
Organizacion ooooo
Horarios y disponibilidad ooooo
Instalaciones (si aplica) ooooo
Material y equipamiento (si aplica) ooooao
Atencion del personal oooono
Calidad de |as actividades ooooo
Seguridad en |2 actividad oooon

Accesibllidad para perscnas con discapacidadC0 O OO0 0O
Relacién costo-beneficio (si aplica) ooooo

Nivel de satisfaccion general ooooao

6
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ﬂ : I
EXPERIENCIA DEL PARTICIPANTE
;Que fue o que mas te gusto de la actividad ?

;. Qué aspectos consideras que se pueden mejorar?

:Como calificarias la atencion y trato del personal?

O Excelente O Bueno O Regular O] Malo

:Recomendarias esta actividad a otras personas?

[0 Si O No O Tal vez ~
:Te gustana participar de nuevo en actividades como estas?
[ Si O No O Depende de las mejoras

9

SUGERENCIAS Y COMENTARIOS ADICIONALES

[Sifienes alguna sugerencia para mejorar la actividad, escribela aqur:

iGracias por tu tiempo y tu opinion! Tu respuesta nos ayudara a mejorar
nuestras actividades recrealivas y deportivas.

10

Mambre y frma Validaca Aulanic

Respansable de Ly sctmdad Direcicra cel deporte
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Instructivo de llenado de la encuesta de satisfaccion

1.-Se coloca el nombre del programa o actividad

2 - se coloca la fecha en la que se realiza |a actividad

3.-se registra la comunidad en donde se lleva a cabo la actividad

4.- se coloca el nombre del participante de manera opcional si asi lo quisieran
5.-se coloca la edad del participante.

7.- se califica el programa marcando con una “x" la opcion que se acerque a su experiencia
percibida durante la actividad, con una escala del 1-5 donde 1 es muy insatisfecho 5 muy

satisfecho

8.- se evalia la experiencia del participante respondiendo y marcando con una “x" los
recuadros que consideren coincidan con su respuesta

9.-Se coloca alguna sugerencia en caso de que exista.

10.-Se coloca el nombre y firma de quien responde la encuesta de satisfaccion

1 W5 .!.
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3.9 Procedimiento: Capacitacion de entronadoras

Codigo: 020401010101-PR-09 |

Objetivo:

Renovar los conocimientos adquiridos, siempre mejorando las destrezas fisicas y cognitivas

para una mejor atencion a la poblacion.
Alcance:

A todo el personal adscrito a la direccion de deporte, a toda persona interesada del
municipio y alrededores que requieran capacitacion y a las instituciones ylo dependencias

que capaciten.
Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
I de los Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la
Federacién DOF 06-06-2023.

o Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulo 5, Gaceta del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas y
adiciones, DOF 20-12-2022

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y
Deporte, Articulo 88, fraccién |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas
y adiciones, DOF 20-12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo
188, fraccion Il del Bando Municipal Temoaya 2025

Responsabilidades:

La Direccién de Deporte es el drea responsable de programar las capacitaciones
necesarias para mantener los conocimiegigs y habilidades actualizadas.
. 88
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La direccién de Deporte debera:

Difundir las convocatorias de actualizacion

Establecer un cronograma parta la capacitacion

Identificar al publico objetivo

Preparar materiales para llevar a cabo el desarrollo de la capacitacion.

La persona interesada debera:

« Dar continuidad a la capacitacion de su interés
» Inscribirse a la capacitacion de interés
« Acudir puntualmente el dia y la hora acordada

Comunicacion social debera:

« Dar difusién a la convocatoria con previa solicitud de la direccion de deporte.
La Institucién y/o dependencia debera:

« Emitir respuesta ante la solicitud de la capacitacion

+ Brindar la capacitacién en tiempo y forma.

Definiciones:

Cultura fisica: Conjunto de bienes, conocimientos, ideas, valores y elementos materiales
que el hombre ha producido con relacion al movimiento y uso de su cuerpo

Servicio: Condicién de servir, de dar o prestar apoyo o asistencia a alguien valiéndonos de

un conjunto de medios materiales o inmateriales.

Capacitacion: consiste en una serie de actividades planeadas y basadas en las
necesidades de la empresa que se orientan hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y aptitudes de los empleados que les permitan desarrollar sus actividades de
manera eficiente. TR
89
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Insumos:

Convocatoria

Resultados:

Reconocimiento y/o constancia.

Politicas:

« Es responsabilidad de la direccién buscar las capacitaciones en materia de
interés comun o especifico de las disciplinas de desarrollo.

» Es responsabilidad de la direccion difundir la convocatoria al municipio y del
usuario interesado registrarse y darle seguimiento al mismo.

e Para la fase de planificacién es responsabilidad de la Direccion de Deporte
definir objetivos, como mejorar habilidades técnicas; identificar al publico
objetivo de la capacitacion, como atletas, entrenadores, arbitros; seleccionar el
contenido de la capacitacion y establecer un cronograma para la capacitacion,
incluyendo fechas, horarios y duracion.

» Para la fase de preparacion la Direccién de Deporte es responsable de preparar
materiales didacticos, reservar instalaciones adecuadas para la capacitacién y
preparar equipo y materiales necesarios para la capacitacion.

» Para |la fase de implementacién la Direccion de Deporte es responsable de
presentar la capacitacion y orientar a los participantes sobre los objetivos, el
contenido y el cronograma; de evaluar el progreso de los participantes y
proporcionar retroalimentacion constructiva para mejorar y realizar ajustes y
adaptaciones necesarias para asegurar que la capacitacion se ajuste a las

necesidades de los participantes.

R,
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« Para la fase de evaluacién la Direccién de Deporte es responsable de identificar
areas de mejora para futuras capacitaciones y solicitar u otorgar certificados y

reconocimientos a los participantes que completen la capacitacion

Desarrollo:

Desarrollo del procedimiento: Capacitacion de entrenadores

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio de procedimiento

Direccion de deporte

Gestiona capacitaciones en temas de deporte
con instituciones y/o dependencias mediante

oficio,

Institucion y/o dependencia

Recibe oficio, valora la solicitud y emite
respuesta

¢+ La respuesta es positiva?

Si: Emite respuesta positiva, acordando dia,
hora y lugar, continua en paso 3

No: la respuesta es negativa, se busca otra
alternativa, regresa al paso 1

Direccion de deporte

Recibe respuesta, crea un cronograma de
capacitaciones, elabora convocatoria y solicita
la difusion de la misma.

Comunicacitn social

Difunde la convocatoria en distintos medios y
redes sociales oficiales de la administracion
2025-2027

Persona interesada

Visualiza la convocatoria y decide registrarse

-:"-'&F-",;
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Revisa los registros de los participantes y

6 Direccion de deporte prepara toda la logistica para llevar a cabo la
capacitacion

Acude el dia y la hora acordada para impartir la

7 Institucién y/o dependencia eF
capacitacion

Acude a la capacitacion con el objetivo de

8 Persona interesada oL,
reforzar o adquirir nuevos conocimientos

Realiza |la capacitacién conforme indica la

g Institucion y/o dependencia ]
convocatoria.

Supervisa que el evento se realice conforme a
10 Direccién de deporte
lo planeado

Presta atencién a la capacitacién y realiza

11 Persona interesada -
anolaciones.

Culmina la capacitacion y agradece a los

12 Institucion y/o dependencia
asistentes.

Entrega constancias y/o reconocimientos y
13 Direccion de deporte agradece por la ponencia y asistencia de la
institucion y personas interesadas.

Fin del procedimienio

Diagramacion:
- *lf &
TEMOAYA
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Direccién de Institucion ylo Persona Comunicacion
deporte dependencia interesada social
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Direccion de Institucion ylo Persona Comunicacion
deporte dependencia interesada social
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Direccion de Institucion ylo Persona Comunicacion
deporte dependencia interesada social
Fin
Medicion:
/" Solicitud de atendidas de
capacitacion de
entrenadores
X 100 = Porcentaje de solicitudes

Solicitudes recibidas de

atendidas para realizar capacitacidn de
capacitacion de )

kenfmnadoms

Formatos e instructivos:

Mo aplica

-

:‘aa":
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3,10 Procedimbento: Infegracidn y actualizacion del
Registro municipal de cultura fisica y deporte

Cddigo: 020401010101-PR-10

Objetivo:

Generar y actualizar un acervo de informacion que proporcione un soporte para el
planteamiento de estrategias que permitan implementar acciones, financiamiento y
programas necesarios para la coordinacién, fomento, apoyo, promocion, difusién y
desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte

Alcance:;

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Deporte, Instalaciones
deportivas, deportistas, deportes, clubes, ligas, tormeos deportivos, jueces, arbitros,
entrenadores, profesores de educacion fisica, médicos del deporte, psicologos y escuelas
del deporte del municipio de Temoaya.

Referencias:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo
I, de los Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la
Federacion DOF 06-06-2023.

« Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y
Deporte, Articulo 88, fraccién |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas
y adiciones, DOF 20-12-2022

s Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulo 5, 34 y 35; Gaceta del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas
y adiciones, DOF 20-12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo

186, fraccién Il del Bando Municipg_l Temoaya 2025
a8,
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Responsabilidades:

La Direccién de Deporte es el drea responsable de generar el flyer para la difusion de la
integracion y actualizacién del Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

La direccion de Deporte debera:

Difundir el flyer en redes sociales y medios de contacto.

Realizar el registro de las entidades deportivas al registro municipal de cuitura
fisica y deporte.

Capturar la informacién y documentacion completa requerida en la base de datos
del registro

Autorizacién de las entidades deportivas al registro municipal de cultura fisica y
deporte.

Realizar el seguimiento puntual de las actualizaciones en el padron del registro
municipal de cultura fisica y deporte

Verificar y validar la informacién para asegurarse que la informacion ingresada
sea correcta y completa.

Emitir el Numero del Registro Unico de Deporte Municipal (RUDMU) y el
comprobante del registro.

Resguarda la copia del expediente generado del registro.

Los deportistas y las entidades deportivas deberan:

-

Atender a la convocatoria
Solicita la inscripcion, actualizacion, reposicion yf/o extincion de su registro
presentando la informacion y documentacion completa requerida.
Recibir el comprobante del registro con el Nimero del Registro Unico de Deporte
Municipal (RUDMU) 7.7
a7
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Comunicacion social debera:

« Publicar el flyer con la informacién necesaria para la integracion y/o actualizacion
del Registro Municipal de cultura Fisica y Deporte.

Definiciones:

Padrén de registro y/ base de datos: instrumento que guarda, ordena y clasifica

informacion para facilitar el acceso a los datos para diversos fines.

Inscripcidn: acato mediante el cual la entidad deportiva y/o deportista ingresa una solicitud
y los requisitos para revision y andlisis y en su caso procede a la validacion correspondiente.

Actualizacién: acto medianie el cual se aporia se aporta informacion o datos mas recientes

o vigentes.

Acervo documental: archivo electrénico de los expedientes que sustenta el tramite de
cada solicitud al registro municipal de cultura fisica y deporte.

Registro Municipal de Cultura Fisica y Deporte: Es el proceso de inscripcion y
actualizacion de informacion de las entidades deportivas, clubes, asociaciones y
organizaciones que desarrollan actividades deportivas y recreativas en el municipio.

RUDMU: Registro Unico de Deporte Municipal

Entidad Deportiva: Es cualquier organizacion, club, asociacién, grupo o persona que se
dedica a la practica y promocién del deporte y la cultura fisica.

Actividad Deportiva: Es cualquier actividad fisica que se realice con el objetivo de mejorar
la condicién fisica, la salud y el bienestar, o para participar en competencias deportivas.

Cultura Fisica: Es el conjunto de valores, creencias y praclicas que se relacionan con la
actividad fisica y el deporte, y que se transmiten de generacidn en generacion.

Deporte: Es cualquier actividad fisica que se realice con el objetivo de competir, mejorar la

condicién fisica o simplemente por piaﬂ%
a8
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Recreacion: Es cualquier actividad que se realice con el objetivo de divertirse, relajarse y

disfrutar del tiempo libre.
Insumos:

s Flyer
« Solicitud de registro (estilo libre)

Resultados:

 Comprobante del registro y emision del RUDMU; y Padron de registro y/ base
de datos.

Politicas:

« Lafase de planificacion del registro es exclusivamente de la direccion de Deporte
y consiste en la definicidn de objetivos, identificacion de requisitos y la seleccion
de la plataforma (padron y/ base de datos)

» La fase del disefio es exclusivamente de |la Direccién de Deporte y consiste en
la creacién de base de datos y/o padrén del registro municipal de Cultura Fisica
y Deporte; definicion de campos para recopilar informacion adicional y la
creacion del sistema de validacién para asegurarse que la informacién ingresada
sea correcta y completa.

« Lafase de implementacién consiste en la publicacion del flyer para promocionar
el registro a través de canales de comunicacion, como redes sociales.

« La fase de gestion y evaluacion consiste en administrar el registro, incluyendo la
actualizacién de informacién y resolucidon de problemas técnicos; generar
informes y mantener la seguridad y la privacidad de la informacion recopilada
cumpliendo con las leyes y regulaciones aplicables; identificar areas de mejora

S
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y realizar ajustes necesarios para mejorar el registro y planificar actualizaciones
incluyendo la incorporacion de nuevas tecnologias.

 Todas las entidades deportivas que cumplan con los requisitos establecidos
deben tener acceso equitativo al registro.

« La solicitud al registro debe ser por medio de un oficio dirigido a la direccion de
cultura fisica y deporte.

» El proceso de registro es transparente, y la informacion requerida debe ser clara
y concisa.

« La informacién proporcionada por las entidades deportivas debe ser tratada de
manera confidencial y no debe ser compartida con terceros sin autorizacion.

e lLas entidades deportivas deben actualizar su informacién de registro
periddicamente para asegurarse de que la informacion sea precisa vy
actualizada.

» Pueden ser sujetos de inscripcion en el Registro Municipal de Cultura Fisica y
Deporte: Las asociaciones y sociedades deportivas previstas en la Secciones
Primera, Segunda y Tercera del Capitulo Il del Titulo Segundo de la Ley General
de Cultura Fisica y Deporte, los entes de promocion deportiva, previstos en el
articulo 18 de la LGCFyD, los Deportistas, incluyendo los de alto rendimiento;
los talentos deportivos; los entrenadores, monitores, técnicos, directores
tecnicos, metoddlogos y demas personal de apoyo de los Deportistas de alto
rendimiento y talentos deportivos; los jueves y arbitros, los licenciados,
especialistas, maestros o doctores en Educacidn Fisica.

+ |a direccion de Deporte sera el Gnico facultado para la inscripcion, integracién,
actualizacion, reposicion y extincion de registros.

Desarrollo: Al
. 100
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Procedimiento de registro municipal de cultura fisica y deporte

No. | Area administrativa/Responsables Actividad
1 Identifica los requisitos para el registro y
Direccion de Deporte crea un flyer con los requisitos para el
registro.
2 ) Solicita mediante oficio la difusion del flyer
Direccion de Deporte :
para peder llegar a la poblacion objetivo
3 Recibe el oficio y publica el flyer en las
Comunicacion social redes sociales de la administracién 2025-
2027
4 Deportista y/o Entidad deportiva ‘l.r'islrlaJLza el flyer y decide participar en el
registro.
5 Solicita la inscripcion, actualizacion,

reposicion y/o extincion de su registro
presentando la informacién ¥
documentacion completa requerida.

Deportista y/o Entidad deportiva

|

Captura la informacién y documentacion
Direccién de Deporte completa requerida en la base de datos
del registro

7 . Espera pacientemente la captura de sus
Deportista y/o Entidad deportiva .

datos personales y documentacion.
8 Verifica y wvalida la informacion para

Direccion de Deporte asegurarse que la informacion ingresada
sea correcta y completa.

] Emite el Nimero del Registro Unico de

Direccion de Deporte Deporte Municipal. (RUDMU) y el
l comprobante del registro.

10 | Deportista y/o Entidad deportiva Recibe el comprobante del registro.

fi .I-?I‘é by
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11

Direccién de Deporte

Resguarda la copia del expediente

generado del registro.

Fin de Procedimiento

o,
4 102
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Deportista y/o Entidad

Direccion de Deporte Comunicacion social deportiva

Identifica los regquisitos
para 1 registro ¥y crea un
flver con los reguisitos

Bolicita mediante oficlo
la difusién del flver para
poder ilegar a la

Akl adsi &R nhﬁnl—i:rﬂ

Recibe el oficio y
®iublica el flyer an las
redes sociales de la
& s . Thrs e k:.’

Vigualiza al flyer W
*&acide participar en el

(o

Solicita la inscripcion,
actualizacidn, reposicién
[T extincldn de Sy
registro presentando la
informacion ¥
documentacidn complata

Captura la informacién y
documentacidn completa
requerlda en la Dbase de

datos del registro m

Ihl\"I!.'S';."i-r.!i paciesntemente 1la
i gaptura de sus datos
[ w || personales ¥
: documentacion.
TEMOAYA

Enahrupdpd dol Biarsetar
PLILER . L



GACETA MUNICIPAL [EEE

www.temoaya.gob.mx

Deportista y/o Entidad
deportiva

2 |
o

Direccién de Deporte Comunicacion social

| Cl

Verifica y  walida la
informacion Darsa
asegurarse que la
informacién ingresada sea

F Y

|

Emite el Mamero del
Ragiatro Onice de Deporte
Municlpal. (RUDMU} ¥y =l

comprobante del registro.

10
Recibe el comprobante del
el T,
ssguarda la copla del
axpediente generado dﬁl
registro,
Fin
Medicidn:
Solicitud de registros
incorporados X 100 = Porcentaje de solicitudes de
registros atendidas al afio.

L. ", L 4 104
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Solicitudes recibidas de
registros.

Formatos e instructivos:

Formato de registro

N
'@ 105
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FORMATO DE REGISTRO
ADMINISTRACION 2025-2027

| reva

C\ Nombres (s) Apelido Paterno Zpeilioo Materno
2
z
Fecha de Profesion 7 .
@ nacimiento 'm""I-T]BE*G'_Em Peso | Esisiura \;__J
[Celular | g @—T.Em I |
[Municipio | ( 4| [ _Col | |_Comgopost | |
sl N\
[Correo electronico | | 2) ] [ Fecha e ngrssc | |
Nombre del Colegio
Particular {4 ) Temporada
independiente b
. Juez Entrenador Médico del deporte
'Y ) [Arsitre Prof. De educacion Rsica Psicologo del deporte
La hoja de registro debe de ser firmada por el responsable.
No se acepta que peguen la firma.
Te y firma Nombre y firma del Nombre, irma,
eoordinader. cargo y sello de
quien autoriza

fecha

Instructive de llenado del formato de registro:

1.- se coloca el nimero de folio para el Ir«'agsgrn.

TES - MET
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2.- se registra el nombre completo

3.- se coloca la fecha de nacimiento del integrante

4.- se registra numeros de contacto

5.- se identifica el peso, talla. y edad de este

6.- se anota el tipo de profesion

7.- se registra del municipio de procedencia, localidad, Codigo postal.
8.- se coloca un correo electrénico del mismo

9.- se registra el nombre del colegio, asociacion, donde pertenece
10.- se selecciona en el recuadro donde, se prestara el servicio
11.- fecha de registro

12.- se coloca una fotografia del que se va a registrar

13.- se coloca nombre y firma del interesado

o
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311 Procedimiento: Elaboracidn, ejecucion y
seguimienio de programas para la promochdn y fomento
de s cubtura Nislca y deporte.

Codigo: 020401010101-PR-11

Objetivo

Desarrollar estrategias para la elaboracion, evaluacion y seguimiento de los programas de
cultura fisica y deportie del municipio y asi contribuir al desarrollo de habilidades deportivas.

Alcance:

Al personal adscrito a la Direccion de Deporte, a la Tesoreria Municipal, a la Direccién de
Administracién, a la Coordinacién de Comunicacion Social, a la UIPPE, al Consejo yfo
sistema de Cultura Fisica y deporte y a la comunidad en general beneficiada con los
programas para la promocién de la cultura fisica y el deporte en el municipio en el ambito
educativo, deportivo recreativo y de salud

Referencias:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes, Titulo Primero, Capitulo
I, de los Derechos y sus Garantias, articulo 4, parrafo 13; Diario Oficial de la
Federacion DOF 06-06-2023.

» Ley de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulo 5, Gaceta del Gobierno 28 de noviembre del 2014, sus reformas vy
adiciones, DOF 20-12-2022

* Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo Quinto, de la Cultura Fisica y
Deporte, Articulo 88, fraccidn |, Diario Oficial de la Federacion, de sus reformas
y adiciones, DOF 20-12-2022

« Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Capitulo Unico, Articulo
186, fraccion |l del Bando Municipal Temoaya 2025

N

Responsabilidades:
108
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La Direccion de Cultura Fisica y Deporte es la responsable de disefiar y planificar los
programas para la promocion y el fomento de la cultura fisica y deporte

La direccién de cultura fisica y deporte es la responsable implementar los programas y
asegurarse de que se estén llevando a cabo de acuerdo con los planes y objetivos

establecidos.

La direccidn de cultura fisica y deporle es responsable de seguir y evaluar los programas
para asegurarse de que estén alcanzando los objetivos establecidos y hacer ajuste segun

58a Necesaro.

Es responsabilidad de la direccion de cultura fisica y deporte coordinar con las entidades
responsables para asegurarse de que los programas estén siendo implementados de
manera efectiva y eficiente.

Definiciones:

Ejecucidn: es el momento en el que se llevan a cabo las acciones planificadas para
alcanzar los objetivos de un programa.

Seguimiento: es un conjunto de herramientas y buenas practicas que tienen la finalidad de
ayudar a los encargados de programas a supervisar el progreso de sus iniciativas y la
ejecucion del proyecto.

Evaluacion: es la accion de juzgar o medir un procedimiento, o sea, de indicar qué tan bien
o qué tan mal ha salido, o qué tanto se aproximo al objetivo que inicialmente nos habiamos
planteado.

Consejo Municipal de Deporte: Es un organismo publico que promueve el deporte, la

recreacion y la cultura fisica en un municipio.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

] ..t i, h
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Actividad Deportiva: practica fisica que se realiza con un objetivo especifico, como
competir o superar una meta. Se puede realizar de manera casual u organizada, y puede
ser ejercida por personas o equipos.

Proyecto Presupuestario: Es una estimacion de los recursos necesarios para completar
un proyecto, ya sean financieros, fisicos o humanos.

Suficiencia: Es la capacidad de una clave presupuestaria para cubrir gastos, como la
contratacion de servicios, la adquisicién de bienes, obras plblicas o arrendamientos.

Orden de Cotizacion: Es un documento que se utiliza para solicitar informacion de precios

a proveedores potenciales.
Gobierno: Es el 6rgano que ejerce el poder ejecutivo y legislativo en un pais o regitn.

Institucién educativa: Es un establecimiento que ofrece educacion formal a estudiantes

de diferentes niveles.

Organizacién deportiva: Es una entidad que se dedica a la promocién y desarrollo del

deporte en diferentes niveles.

Entidad privada: Es una organizacion que no es propiedad del estado y que se dedica a
la realizacion de actividades econdmicas o sociales.

Comunidad: Es un grupo de personas que viven en un area geografica determinada y que

comparien intereses y objetivos comunes.

Insumos:

« Oficio de solicitud para la difusién del programa municipal de cultura fisica y

deporte.
« Programa de cultura Fisica y Deporte.
* Formatos PbRM "N
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Suficiencia y orden de cotizacion

Resultados:

Evidencia fotografica de la realizacion de actividades.

Reconocimientos

Evaluacion final del Programa

Politicas:

Para la fase de elaboracion la Direccion de Deporte realiza un realizar un analisis

de la situacidn actual de la cultura fisica en la comunidad, identificando
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas; definir los objetivos del
programa, como promover la actividad fisica, mejorar la salud, fomentar la

inclusion social; identifica los grupos objetivo del programa, comao nifios, jovenes,

adultos, personas con discapacidad, etc.
La Direccién de Deporte disefia actividades y programas que promuevan la

cultura fisica, como:

0

h.

- ® a0 o

Macro Activacion Fisica Escolar. Mafianas Deportivas: sana, facil y divertida.
Escuela de iniciacion deportiva para diversas disciplinas.

Partidos de la liga deportiva femenil municipal,

Programa de deporte adaptado.

Curso de verano.

Carrera Atlética.

Eventos Deportivos.

Capacitacion de entrenadores

La Direccion de Deporte establece los indicadores de éxito para evaluar el

impacto del programa.

;l.‘li a ;.
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La Direccion de Deporte implementa las actividades y programas disefiados en

la fase de elaboracién; Promocionar el programa a través de canales de

comunicacion, como redes sociales, medios de comunicacion local, folletos, etc.;
inscribe a los participantes para las actividades y programas del programa.

La Direccion de Deporte monitorear y evaluar el progreso del programa,

identificando areas de mejora y ajustando las actividades y programas segun

sea necesario

Para la fase de seguimiento se contempla realizar una evaluacién final del

programa, utilizando los indicadores de éxito establecidos en la fase de

elaboracion; analizar los resultados del programa, identificando logros, desafios

y areas de mejora; elaborar informes sobre el programa, incluyendo resultados,

lecciones aprendidas y recomendaciones para futuros programas.

La Direccién de Deporte Planifica futuros programas y actividades, incorporando

las lecciones aprendidas y los resultados del programa actual.

La Direccion de Deporte debera garantizar que:

a. Todos los programas y actividades sean accesibles e inclusivos para
personas de todas las edades, géneros y capacidades.

b. El fomento a la igualdad de genero en la practica de la actividad fisica y el
deporte, y garantizar que las mujeres y las nifias tengan las mismas
oportunidades que los hombres y los nifios.

c. Todas las comunidades tengan acceso a infraestructura deportiva y
recreativa adecuada y segura.

d. La capacitacién continua para todo servidor publico adscrito a la Direccién de
Deporte.

e. Se establezcan mecanismos de evaluacion y seguimiento para medir el
impacto y la efectividad de los programas y actividades para la promocion y

fomento de la cultura fisica y &uﬂe
112

TEMOAYA

Comainuidsd dal Banastes
P AT



GACETA MUNICIPAL [CEC

www.temoaya.gob.mx

f. Se fomente la colaboracién y coordinacion entre diferentes sectores vy
organizaciones para apoyar la promocion y fomento de la cultura fisica y el
deporte.

g. Se establezcan mecanismos de comunicacion y difusién para promover la
cultura fisica y el deporte, y para informar a la comunidad sobre los

programas y actividades disponibles.

Procedimiento de elaboracion, ejecucion y seguimiento de programas para la
promocion de la cultura fisica y deporte
No. Area administrativa Actividad
Realiza un analisis de la situacion actual de la

cultura fisica en el municipio, identificando

1 Direccién de Deporte -
fortalezas, debilidades, oportunidades vy
amenazas
o Informa sobre el presupuesto de gasto
2 Tesoreria Municipal ) .
asignado a la Direccion de Deporte
Recibe la informacién sobre el presupuesto y
3 Direccion de deporte define los objetivos del programa con base en
la informacion previa.
4 UIPPE Solicita el Plan anual de Trabajo (PbRM)
Disefia actividades para el programa que
5 Direccién de Deporte Promuevan la cultura fisica y el deporte,

estableciendo indicadores de éxito.

Verifica que las metas y/o actividades estén
6 UIPPE alineadas al Proyecto Presupuestario.

[ ¢ Estan Alineadas?

¥ ﬁ‘..‘
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Si: Recibe y aprueba las metas y actividades
establecidas. Continua en el paso 7

No: realiza correcciones y/o recomendaciones,
Regresa al paso 5.

Elabora en su totalidad del Programa y lo
somete a consideracion Yy en su caso
aprobacion ante el Consejo y Sistema.

Analiza y aprueba el Programa municipal de
Cultura Fisica de Deporte

Envia oficio de solicitud para la promocion y
Difusién del programa al drea competente de
la divulgacion de eventos

Publica la promocién del programa de cultura
fisica y deporte en las redes sociales oficiales
de |a administracién. Continua en el paso 15

Elabora Ordenes de Cotizacion y suficiencias
Presupueslales de los materiales requeridos
para el desarrollo de actividades; y las envia a
las areas competentes

Autoriza la suficiencia Presupuestal para la
compra de materiales propios del drea de
Deporte.

Surte de material necesario para el desarrollo
de actividades e integra el expediente.

7 Direccion de Deporte
& Consejo municipal de cultura
fisica y deporte

9 Direccion de Deporte

10 Comunicacién social

11 Direccidn de Deporte

12 Tesoreria Municipal

13 Direccion de Administracion
14 Direccion de Deporie

Recibe el material para el desarrollo de
actividades propias del Programa y las
resguarda hasta utilizar el material en las
aclividades Programadas.

4T b "-
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Visualiza la promocién del programa, decide
15 Usuario participar y acude a la direccion para mayores
informes
Recibe al usuario y brinda informacion
16 Direccion de Deporte complementaria al programa y solicita al
usuario recabar los requisilos pertinentes
Recaba requisitos y acude nusvamente a la
17 Usuario -
direccion para la entrega
Recibe e inscribe al usuario a la actividad
18 Direccion de Deporte deportiva de su interés e informa los horarios
designados.
Acude en la fecha establecida para el inicio de
19 Usuario ek )
su actividad fisica o deportiva
) Aplica valoracién del deportista con una
20 Direccion de Deporte : :
duracién de 20 min
. Contesta con veracidad el cuestionario de
21 Usuario ) F
valoracidn del deportista
Integra al usuario al grupo desacuerdo a sus
22 Direccion de Deporle : :
habilidades deportivas
Acude al entrenamiento o actividad de su
23 Usuario interés, y da seguimiento al plan de
capacitacién del programa
il Da seguimiento al programa y monitorea el
24 Direccién de Deporte avance del deportista con ayuda de los
formatos establecidos.
. Muestra avance significativo en el desarrclio
25 Usuario o .
de sus habilidades deportivas

TEMOAYA
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Realizar una evaluacion final del programa,
26 Direccion de Deporte utilizando los indicadores de éxito establecidos
en la fase de elaboracion.

Analizar los resultados del programa,
identificando logros, desafios y dreas de
mejora y elabora un informe sobre el

27 Direccion de Deporte :
programa, incluyendo resultados, lecciones

aprendidas y recomendaciones para futuros
programas.

Fin del procedimiento

Diagramacion:
Consejo
municipal
Dir. Tesoreria de cultura | Comm. | Dir. .
UIPPE p de Usuario
Deporte | Municipal fisica y social | Admoén.
deporte
Inici ]
Realiza un
andlisis
de la
situacidn
actual de
la ecultura
fiaica en
ol
municipio,
identifica
nda
fortalecas
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Diir.
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Formato de diagnostico

FORMATO DE DIAGNOSTICO PARA ESCUELAS DE INICIACION DEPORTIVA DE LA
DIRECCIGON DE DEPORTE

1) [
Deporte: [ Fecha de Registro: \ /]
: DATOS PERSONALES DEL ALUMNO
Edaa: 3 | Género: 01 Masculino £1 Femenino O Otro . |4
CURP: /|| Domicilio: 7 oo .
Teléfono de Contacto: o | Teléfonodel Tutor; | § |
[1 f }
i ANTECEDENTES DEPORTIVOS
8 | 2Ha practicado algin deporte antes? 0 Si O No

55 respuesia es si, ;cual(es)?

;Forma parte de algun equipo o club deportivo? O Si O No
Tiempo de experiencia en el deporte:

| O Principiante (0-1 afio) O Intermedio (1-3 afios) O Avanzado (+3 afios)
Deporte de interés: O Fdibol O Basquelbol O Voleibol O Atletismo O Otro

| Posicion o especialidad en ¢l deporte:
B 5) g
= ESTADO DE SALUD Y CONDICION FISICA

¢Padece alguna enfermedad cronica o condicion especiai? O Si O No
Si la respuesta es sl cual?

¢Cuenta con certificado médico reciente? O Si 01 No

Peso: kg Estatura: cm
ice de Masa Corporal {IMC):

¢ Tiene alguna alergia o restriccion alimentaria? O Si 0 No
5l la respuesta es si, especifique;

Capacidad fisica percibida por el alumno:
O Excelente O Buena O Regqular O Deficienta

FABITOS DE ACTIVIDAD FISICA Y ALIMENTACION 10—

:Con que frecuencia realiza actividad fisica?
2 Diaria O 3-5 veces por semana O 1-2 veces por semana O Hara vez
¢Cudntas horas al dia dedica a actividades sedentarias?

O Manos de 2 horas 00 2-4 horas O Mas de 4 horas

;Cuantas comidas balanceadas realiza al dia?

0302010 Ninguna

A # Ay
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¢ Consume frutas y verduras regularmente? o
| Si 0 No

£ Toma suficiente agua durante el dia?

O Sig-No

11 |
- MOTIVACION Y OBJETIVOS EN EL DEPORTE

Mativo principal por el que quiere ingresar a la escuela deportiva:
O Mejorar condicion fisica
O Aprender un nuevo deporte
O Competir a nivel profesional
O Recreacion y diversion
0 Otro:

£Esta dispuesto a participar en competencias y tomeos? O Si 0 No
< Qué espera lograr con los entrenamientos?

AR e [, RO - LY " ot L |

/REAS DE OPORTUNIDAD Y NECESIDADES DEL ALUMNO
Frincipales fortalezas deportivas:

Aspecios para mejorar:

Requiers apoyo en:
O Técnica deportiva O Condicidn fisica O Molivacion
O Salud emocional O Ctro

13
Mambre y firma Walighn Aulofiro
Bropontable de la acthidad Directora d=l departe
A
- 125
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Instructivo de llenado del formato de diagnéstico:

1.- debe llevar el nombre del deporte en el que el alumno se encuentre inscrito
2 - se coloca la fecha en la que se realiza el diagnostico

3.- se coloca la edad del alumno evaluado

4 -se coloca el género del alumno evaluado

5.-se coloca la CURP del alumno evaluado

6.-se coloca el teléfono del padre o tutor

7.- se coloca el nombre completo del padre o tutor.

8.- se colocan los Antecedentes deportivos y marcando con una “x” en caso de contar con

una casilla de seleccion

9.- se coloca la informacién solicitada con relacion al estado de salud y condicion fisica, en

caso de contar con una casilla de seleccién se marca con una “x"

10.- se colocan la informacién solicitada con relacion a los habilos de aclividad fisica y
alimentacién en caso de contar con una casilla de seleccion se marca con una “x"

11.- se coloca la informacién solicitada con relacion a la motivacion y objetivos en el deporte

en caso de contar con una casilla de seleccion se marca con una “x"

12.- se colocan las areas de oportunidad y necesidad del alumno, este apartado es una
evaluacidn del estado actual del alumno, identificando sus fortalezas, aspectos a mejorar,
y dreas en las que necesita apoyo, caso de contar con una casilla de seleccion se marca

con una “x"

13.- se coloca el nombre y firma del alumno evaluado

i ) !
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Formato de monitoreo

7]
[
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FORMATO DE MONITOREO PARA ESCUELAS DE INICIACION DEPORTIVA

1 —

i DATOS DEL ENTRENAMIENTO
:;tnranu: a Categoriz2/Grupo: O Infantil O Juvenil O Adultc 2
rs / \ .
Numero de Asistentes: ] .3 | (Total inscritos) =
Obijetivo de la sesion: ‘A
Duracion total del entrenamiento: : L5
PLAN DE ENTRENAMIENTO
Fase Ejercicio/Actividad | Tiempo Objetivo
Calentamiento : _ -
6 7 8
Tecnica/Taclica
Resistencia/Fuerza
Juego/Competencia
Vuella a la calma

L&D

TEMOAYA
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OBSERVACIONES GENERALES DEL ENTRENAMIENTO

9 | Desempeiio del grupo: O Excelente O Bueno 0 Regular O Deficiente
~| Areas de mejora observadas:

O Técnica deportiva

O Resislencia fisica

O Disciplina

O Trabajo en equipo

0 Otro:

Lesiones o incidencias: O Si O Mo

Si la respuesta es si, describir la situacion

“Recomendaciones para el proximo entrenamiento:

10 |

Validado Autorizo

Responsable de la aciividod Directora del deporta

Instructivo de llenado del formato de monitoreo:

1.- se coloca el horario en el que se desarrollan los entrenamientos

2.-se coloca la categoria marcando con una “x" el recuadro correspondients
3.-se coloca el nimero de inscritos y tambien el numero total de alumnos
4.- s& coloca el objetivo de la sesion

5.-sa coloca la duracion del entrenamiento
T !f i
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6.-se describen los ejercicios o aclividades que se llevaran a cabo en cada fase del

entrenamiento
7.- se coloca la duracidn de cada fase del entrenamiento
8.- se coloca el objetivo de cada fase del entrenamiento

9.- se marca con una "x" el recuadro correspondiente al desempefio del grupo en la
sesion y marcando las areas de mejora

10.- se describen las recomendaciones y observaciones a mejorar para el prdximo

entrenamiento

Formato de Evaluacion.

ll""dll;
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DEPORTIVA
1)

2!

Entrenador responsable: Feclia de evaluacion:

. DATOS PERSONALLS

Nombre del Alumno: 3

Deporte: O Futbol O Basquelbol O Voleibol O taekwondo O déporte adaptado

[ Otro: d '

Edad: B ] Género: [1 Masculino O Femenino O Otro . 6 |
CURP: | = |/ Domicilio: ;
Teléfono de Contacto: 7. | Teléfono del Tutor:

Nombre del Padre/Madre o Tutor: \ B)

CRITERIOS DE EVALUACION

Condicion Fisica

Aspecto Excelente Bueno Regular Deficiente
Evaluado (5) (4) (3) (2)
Resistencia O O o O
Velocidad O O O

Fuerza O O O O
Flexibilidad ] O O O
Coordinacion O O O O

Observaciones

R

TEMOAYA
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TEMOAYA

Comtimidad del Binneidar
M- Y

Habilidades Técnicas | 10 |
Excelente Bueno Regular Deficiente
Aspecto Evaluado Obse
P (5) @) (3) 2) bservaciones
Control del movil O O O O
Anticipacion y
adaptaciones O O O O
movimiento
Tiro / Remalte D O o O
Marcaje y defensa (| O O O
Juego en equipo O O O O
11
Habilidades Tacticas
Aspecto Excelente Bueno Regular Deficiente Ob .
Evaluado (5) (4) (3) (2) SEYRENN
Posicionamiento O O O O
Toma de
decisiones - = - =
Lectura del juego O O O O
Anticipacion O O O O
:‘?‘-;‘:
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Responsabla de |la actividad

Directora del deporte

www.temoaya.gob.mx
Actitud y Disciplina \ 12 )
E y p NG
Excelente Bueno Regular Deficiente .

Aspecto Evaluado Observaciones

e (5) @ B (@
Asistencia y
puntualidad = - = =
Esfuerzo y
dedicacion a H =) =
Trabajo en equipo 0 O O O
Respeto a
companeros y O O O O
entrenadores

13 RESULTADOS Y RECOMENDACIONES
Puntaje Total: 100
Nivel de Desempefio:
O Excelente (80-100)
O Bueno (75-89)
O Regular (50-74)
O Deficiente (Menos de 50)
Recomendaciones del Entrenador
Validado Autorizo

TEMOAYA

Cantiraccad del Baenestar
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Instructivo de llenado del formato de evaluacién:

1.- se coloca el nombre del responsable para la evaluacion
2.-se coloca la fecha de evaluacion

3.- se coloca el nombre del alumno evaluado

4.-se marca con una “x" el deporte al que pertenece

5.- se coloca la edad del alumno evaluado

6.- se marca con una “x" el genero de la persona evaluada
7.- se coloca la CURP de la persona evaluada

8.- se colocan los datos de contacto del padre o tutor

9.- se marca con una “x" la casilla correspondiente a la respuesta de la evaluacion de la
Condicion fisica con una escala de medicién donde 2 es deficiente y 5 excelente

10.- se evaldan las habilidades condicionales que el alumno desarrolla mediante el
entrenamiento se marca con una “x" la casilla correspondiente a la respuesta, con una
escala de medicion donde 2 es deficiente y 5 excelente

11.- Se evallan las habilidades tacticas se marca con una “x” la casilla correspondiente a
la respuesta, con una escala de medicién donde 2 es deficiente y 5 excelente

12.- se evalua la Actitud y disciplina se marca con una “x" la casilla correspondiente a la

respuesta, con una escala de medicidn d@ﬁ_e 2 es deficiente y 5 excelente

134
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13.- se suman los resultados de cada area y se marca con "x" el nivel en el que se encuentra
el alumno

Formato encuesta de satisfaccidn

W 135
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7

ENCUESTA DE SATISFACCION - PROGRAMAS RECREATIVOS Y
DEPORTIVOS

4 1

!
!

Nombre del Programa:

Fecha: ? /

Comunidad: _
LS )

Nombre del Participante (opcional):

ld'

5

{(30-64 anos) O Adultos Mayores (65+)

Grupn de Edad TP: O Nifios (0-11 ahus} O jovenes (12-29 afios) O Adullu=

' CALIFICACION DEL PROGRAMA

Por favor, califique los siguientes aspectos de 1 a 5, donde:
1= Muy Insatisfecho | 2 = Insatisfecho | 3 = Regular | 4 = Satisfecho | 5=

Muy Satisfecho
Aspecto Evaluado

Organizacion

Horarios y disponibilidad
Instalaciones (si aplica)

Material y equipamiento (si aplica)
Atencion del personal

Calidad de las actividades

Sequridad en la actividad

12345

ooooao
oooono
oooon
ooooo
ooooo
Ooooo

ooooo

Accesibilidad para personas con discapacidadO OO0 0O

Relacion costo-beneficio (si aplica)

Nivel de satisfaccion general

ooooo

Ooooono
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a |
2 EXPERIENCIA DEL PARTICIPANTE

" :Qué fue lo que mas te gusto de la actividad?

< Que aspectos consideras que se pueden mejorar?

:Como calificarias la atencion y trato del personal?

O Excelente 0l Bueno [J Regular [ Malo ~

¢ Recomendarias esta actividad a otras personas?

0 Si 0 No O Tal vez

¢ Te gustana participar de nuevo en actividades como estas?

O Si O No O Depende de las mejoras

q
SUGERENCIAS Y COMENTARIOS ADICIONALES

Si tenes alguna sugerencia para mejorar la actividad, escribela aqui:

iGracias por tu tiempo y tu opinion! Tu respuesta nos ayudara a mejorar
nuestras actividades recreativas y deportivas.

10

Namikre v Frma ‘Walidaco sutanro

Respansable de la activdad Direciorn c&l denorts
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Instructivo de llenado de la encuesta de satisfaccion

1.-Se coloca el nombre del programa o actividad

2.- se coloca la fecha en la que se realiza la actividad

3.-se registra la comunidad en donde se lleva a cabo la actividad

4.- se coloca el nombre del participante de manera opcional si asi lo quisieran
5.-se coloca la edad del participante.

7.- se califica el programa marcando con una “x” la opcidn que se acerque a su experiencia
percibida durante la actividad, con una escala del 1-5 donde 1 es muy insatisfecho 5 muy

salisfecho

8.- se evalua la experiencia del participante respondiendo y marcando con una “x" los
recuadros que consideren coincidan con su respuesta

9.-Se coloca alguna sugerencia en caso de que exista.

10.-Se coloca el nombre y firma de quien responde la encuesta de satisfaccién

[T I'T" f
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IV. Simbologia

(_ ) Inicio y fin de procedimiento

> Linea continua: Marca el flujo de la informacion, se maneja a
través de determinar la linea con una flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera para unir cualguier actividad

O Mumero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

ErL ]

-
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Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién

Linea de comunicacién: Indica que existe flujo0 de informacién,
E la cual se realiza a través de teléfono, fax, modem, correo
electronico, etc,

U Conector de hoja en un mismo procedimiento.

,,,,,
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V. Registro de ediciones

Fecha Descripcion
Enero 2025 Elaboracion del manual de procedimientos
Febrero 2025 Correccién de Formatos
[’ Aﬁ Ay
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VI. Distribucion

El presente manual de procedimientos se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Area Original y/o Copia
Presidencia municipal Copia
Secretaria de Ayuntamiento Copia
Direccion de Deporte Original

Coordinacion general Municipal de Mejora

Regulatoria

Copia y CD magnetico con el manual
digitalizado

o
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VIl. Validacién

Clave UR: 020401010101 Nombre UR: Direccién de Deporte

Manual de Procedimientos de la Direccién de Deporte.

Valida:
Valida:

Lic. Julio Cesar Garcia Pérez

Mtra. Berenice Carrillo Macario Secretario del Ayuntamiento
Presidenta Municipal constitucional

:H'.;’u.
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Presenta:
Registra:
P. en C.F.D. Mariana Alcantara Irineo

Directora de Deporte Lic. Maria Guadalupe Rodriguez

Alexander
Coordinadora General Municipal de

Mejora Regulatoria

Codigo del Manual: MP-020401010101-01-2025
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AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA ESTADO DE

MEXICO 2025-2027

Mtra. Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional

Heriberto Gil Lépez Ana Belén Montes de Oca Becerril
Sindico Municipal Primera regidora

Victor Manuel Montiel Reyes

Segundo Regidor
Maria del Carmen Mejia Gardufio
Tercera Regidora Suplente
Rogelio Basilio Garcia Oscar Regino Esquila
Cuarto Regidor Quinto Regidor
Nélida Karen Martinez Rosa Daniela Shadanny Medina Ibarra
Sexta Regidora Seéptima Regidora
Francisco Gregorio Bruno Julio Cesar Garcia Pérez
Representante Indigena ante el Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento
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GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTD CONSTITUCIDONAL DE
TEMOAYA 2025-2027

ESTADD DE MEXICO

Responsable de su publicacidn:
Julio Gesar Garcia Pérez

Secretario del Ayuntamiento

Direccidn:

Planta Alta del Palacio Municipal, Portal Ayuntamiento #103, Cabecera
Municipal, Temoaya, Estado de México.

Teléfonos:
713-265-03-85
713-265-03-67
Extensidn (07
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