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Introducción 

Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo    

Artículo 56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administración Pública Municipal deberán contar con  

manuales de organización, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempeño de la administración; 

 

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente           

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez 

Rodríguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios públicos, 

teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y    

cercano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propósito, dotar a los 

funcionaros públicos de un instrumento que permita trámites y servicios, 

más eficientes, así como los procesos internos, encaminando sus objetivos, 

estrategias, acciones y políticas públicas.  Por ello, su organización y sistema 

de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de            

garantizar una gestión pública eficiente y moderna.  
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Objetivo del Manual  

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores públicos 

responsables de desempeñar eficiente y eficazmente las acciones adecuadas 

en el ámbito deportivo y recreativo que coadyuven a la consecución de la 

visión  del Municipio con  apoyos integradores que fomenten la cultura      

deportiva y la recreación en la sociedad tulancinguense. 
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Marco Jurídico Administrativo  

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 Constitución Política del Estado de Hidalgo 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo 

 Ley de Planeación y prospectiva del Estado de Hidalgo 

 Ley de transparencia y acceso a la información Pública Gubernamental 

para el Estado de Hidalgo 

 Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la información pública 

Gubernamental para el Estado de Hidalgo 

 Reglamento interior de la administración pública de Tulancingo de Bra-

vo, Hgo. 

 Bando de Policía y buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

 Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 
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Procedimiento 1 

“Gestión de recursos para atletas de alto rendimiento”  
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Procedimiento 1 
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1.1 Propósito del procedimiento  

Dedicar importantes esfuerzos para establecer estrategias de fomento  y 

apoyo al deporte y recreación de la sociedad en todas las colonias, comuni-

dades y localidades del municipio que generen un incremento en su rendi-

miento diario y una mejor calidad de vida. 

 

1.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Di-

rección de Cultura Física y Recreación. 

 

1.3 Responsabilidades. 

1.3.1 Director de Cultura Física y Recreación 

 Lograr una corresponsabilidad con el desarrollo del municipio, a través 

de becas para niños, jóvenes y adultos en condiciones vulnerables para 

su participación en los diferentes deportes. 

 Apoyar a través de la gestión de becas a los atletas de alto rendimiento 

del municipio 

 Insertar a los jóvenes en las acciones deportivas que se realicen en el 

municipio 

 Se atenderá de manera eficiente a las peticiones de los atletas 

 Se fomentará de manera continua una cultura deportiva en la población 

tulancinguense mediante un apoyo continuo dirigido al desarrollo       

deportivo municipal 

 



Procedimiento 1 
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1.3.2 Recepción de Cultura Física y Recreación 

 Brindar información  necesaria en cuanto a los apoyos que ofrece la Di-

rección 

 Recibir, integrar y archivar los expedientes de petición de becas depor-

tivas 

 

1.4 Políticas de Operación 

 

1.5 Formatos  

No aplica 

 

1.6 Definiciones 

 No aplica 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 

Entrenador local y/
o atleta 

(Solicitante) 

Se presentan a la Dirección de Cultura 
Física y Recreación a solicitar el apoyo  
para algún atleta destacado en su disci-

plina 

No aplica 

2 Recepción (R)  

Pide al usuario un expediente de eviden-
cias sobre el rendimiento del atleta 

(presencia en competencias, fotografías, 
diplomas, notas periodísticas, etc.) 

No aplica 

3 

Entrenador local y/
o atleta 

(Solicitante) 

Entregan documentación requerida in-
cluyendo la solicitud de la beca por es-

crito. 
No aplica 

4 
Director de Cultura 
Física y recreación 

(DCFR) 

Envía copia del expediente de evidencias 
y de la carta de petición al despacho de 

la presidencia para gestionar la beca 
No aplica 

5 
Despacho del  

Presidente 

Si el presidente autoriza la beca, paso 6, 
sino, se le informa al atleta los motivos 

del rechazo y fin del procedimiento. 
Formato Libre 

6 DCFR 
Brinda la beca a los entrenadores locales 

o atleta 
No aplica 

7 R Archivar el expediente No aplica 

8  Fin de procedimiento  

Dirección de Cultura Física y Recreación 

1.7 Descripción de actividades 



Flujograma  
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Procedimiento 2 

“Impartición de cursos de natación en la alberca    

semiolímpica Tulancingo” 
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Procedimiento 2 
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2. Impartición de cursos de natación en la alberca semiolímpica Tulancingo 

2.1  Propósito de la Actividad 

Fomentar la cultura deportiva en la sociedad tulancinguense, permitiendo el 

acceso a         espacios deportivos. 

 

2.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la     

Unidad Deportiva “Javier Rojo Gómez” y al personal de la Dirección de Salud. 

 

2.3 Responsabilidades. 

2.3.1 Encargado de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gómez” 

 Recibir y revisar los documentos necesarios de los interesados 

 Supervisar que la actividad se realice conforme a las normas                 

establecidas. 

 

2.4 Políticas de operación 

 La recepción de los documentos se realiza en las instalaciones de la     

alberca 

 Los interesados deberán llevar la documentación necesaria de manera 

completa y legible 

 El interesado debe cumplir las indicaciones del reglamento 
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2.5 Formatos  

DCFR-SLI-01 

2.6 Definiciones 

 No aplica 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Encargado de la 

Unidad Deportiva 
Pública los requisitos para la impartición 

del curso de natación. 
No aplica 

2 Usuario 
Entrega la documentación requerida pa-

ra ingresar al curso. 
No aplica 

3 Recepción 

Si cumple con los requisitos, paso 4. si 
no fin del procedimiento. 

 

No aplica 

4 Usuario Recibe y llena la solicitud de inscripción  DCFR-SLI-01 

5 Usuario 
Realizar el pago correspondiente de la 

inscripción y mensualidad. 
No aplica 

6 Recepción Elabora su expediente del usuario No aplica 

7 Recepción Elabora y entrega la credencial al usuario No aplica 

8 Recepción  

Entrega el importe de las inscripciones y 
mensualidades al área de Ingresos con 

autorización y supervisión del  Encarga-
do de la Unidad Deportiva y Director 

 

9 Usuario  Asiste al curso No aplica 

  Fin del procedimiento  

Dirección de Cultura Física y Recreación  

2.7 Descripción de Actividades 



Flujograma  
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Procedimiento 3 

Solicitud de espacios públicos de la Unidad            

Deportiva “Javier Rojo Gómez” para instituciones,   

ligas deportivas, Escuelas Deportivas y eventos en 

general. 
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Procedimiento 3 

 

16 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Cultura Física y Recreación  

3.1  Propósito de la Actividad 

Fomentar la cultura deportiva en la sociedad tulancinguense, permitiendo el 
acceso universal  a espacios deportivos. 

 

3.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la     
Dirección de Cultura Física y Recreación y al personal de la Unidad            
Deportiva. 

 

3.3 Responsabilidades. 

3.3.1 Encargado de la Unidad Deportiva “Javier Rojo Gómez” 

 Solicita al interesado Oficio de petición (Con tres semanas de              
anticipación) dirigido al Presidente Municipal con atención al director de 
Cultura Física y Recreación y con copia al encargado dela Unidad       
Deportiva, especificando el tipo de apoyo que requiere ya sea para     
actividad permanente o evento especial 

 Supervisar que la actividad se realice conforme a las normas                
establecidas. 

 

3.4 Políticas de operación 

 La recepción de los oficios se realiza en la oficina de Oficialía de Partes 
de Presidencia Municipal 

 Los interesados deberán llevar la documentación necesaria de manera 
completa y legible 

 El interesado debe cumplir las indicaciones del reglamento 
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3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 
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3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 



 

19 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Dirección de Cultura Física y Recreación  

3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 
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3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 
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3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 
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3.5 Formatos  

DCFR-SLI-02 

 

 

 

 

 

 

 3.6 Definiciones 

 No aplica 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 

Encargado de la 
Unidad Deportiva 
“Javier Rojo Gó-

mez” 

Publica los requisitos para el préstamo 
de las instalaciones. 

No aplica 

2 Usuario 
Entrega el oficio con la información re-
querida para solicitar el (los) espacios. 

No aplica 

3 

Encargado de la 
Unidad Deportiva 
“Javier Rojo Gó-

mez” 

Revisa disponibilidad de espacios perma-
nentes o eventos especiales de acuerdo 
a lo solicitado y al reglamento de la Uni-

dad Deportiva. 

 

DCFR-SLI-02 

4 Usuario Firma un acuerdo No aplica 

5 Usuario 
Al final del evento o actividad entrega el 

espacio limpio y en buen estado 
No aplica 

6  Fin del procedimiento  

Dirección de Cultura Física y Recreación  

3.7 Descripción de Actividades 



Flujograma  
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Simbología ANSI para Diagramas de Flujo 
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Simbología  Nombre  Descripción  

 

 

 

Inicio o término 

Señala donde inicia o termina un proce-

dimiento 

  

Actividad 

Representa la ejecución de una o más 

tareas de un procedimiento. 

  

Decisión 

Indica las opciones que se puedan se-

guir en caso de que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 

  

 

Conector 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

dentro de la misma hoja, dos o más ta-
reas separadas físicamente en el diagra-

ma de flujo, utilizando para su conexión 

el número arábigo; indicando la tarea 

con la que se debe continuar. 

  

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

cuando las tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del símbolo 

se utilizará un número arábigo que indi-

cará la tarea a la cual continua el diagra-

ma. 

 Documento  Representa un documento, formato 

o cualquier escrito que se recibe, 

elabora o envía 

  

Flujo 

Conecta símbolos, señalando la se-

cuencia en que deben realizarse las 

tareas. 

  

Proceso  

Indica el procedimiento de la infor-

mación  



Respaldo Jurídico  

Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 115, fracción II, párrafo primero  

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 141   

fracción II de la Constitución Política del Estado de Hidalgo; artículo 60,    

fracción I, inciso a), de la Ley Orgánica Municipal; artículo 26, fracción II del 

Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 2 “Tulancingo        

Humano e Incluyente” del Plan Municipal de Desarrollo 2016–2020. Se realiza 

el presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Cultura Física y Re-

creación, de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo. 
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