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Presentacion

En el marco de la Ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte; atendiendo el contenido
de la fraccidn IT de su articulo 6, ésta Direccion General en su compromiso por proporcionar al
publico los servicios que ofrece el Instituto Veracruzano del Deporte en algunas de sus dreas,
dispuso la actualizacién de los instrumentos normativos en el hacer del organismo y entre ellos
los Manuales, que fijen el compromiso del servidor publico en correspondencia a su funcién
especifica como tal, al formar en la Estructura Organica y para aportar una eficiente y puntual
atencidn ciudadana; de ello y de la coordinacion aplicada para el propdsito, mediante un
cuidadoso proceso de revision, se derivo la actualizacion del presente:

“Manual de Tramites y Servicios al Publico”

Con el objetivo de atender la disposicion y contenido de los apartados que integran este
documento, una vez analizado y a fin de esclarecer, precisar y por tanto, en apego a la condicién
de perfectible a la que se sujeta cualquier tramite o servicio, se plasman en éste, significativas
adecuaciones que redituaran en la mas optima atencion a los usuarios.

Lo anterior, en congruencia con la obligatoriedad del Instituto Veracruzano del Deporte para
ofrecer consulta, difusion y apoyo en los servicios que se prestan por si y a través de la Unidad
Deportiva “Leyes de Reforma” y Villa Deportiva.

ATENTAMENTE

LIC. RAFAEL CUENCA REYES
DIRECTOR GENERAL
RUBRICA.
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Marco Juridico

La funcién primordial las bases de la organizacién vy
funcionamiento del Instituto Veracruzano del Deporte se
encuentran contempladas en los articulos 40,41,44,45,4¢6 yv 47 de
la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, asi
como en la Ley del Sistema Estatal del Cultura Fisica y Deporte y
su Reglamento. Asimismo, existen Leyes, Cdédigos, Reglamentos,
Decretos, Lineamientos y Convenios gque fundamentan y norman de
manera la wvida institucional de cada una de las A&reas de la
estructura bésica de organizacidén conforme lo marca el Reglamento
Interior del Instituto.

A) CONSTITUCION

Federal:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F 05 de febrero de 1917)

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma
{(G.O.E 10 de Noviembre de 2011).

B) LEYES

Federales:
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte. { D.O.F 24 de febrero de 2003)

Estatales:

e LeyOrganica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave. (G.O.E 27 de Diciembre
2010)

e LeyNumero 583 del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte. (G.O.E 26 de
noviembre de 2009)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave. (G.O.E 14 de Agosto de 2006)

e Lasdemasrelativas y que resulten aplicables.

C) CODIGOS

Estatales:
e Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz. Ultima Reforma: (G.O.E 30 de Diciembre
de 2011)
e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave. (G.O.E 2
de Febrero de 2011)
e Los demas relativos y que resulten aplicables.
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D) REGLAMENTOS

Estatales:

e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal del Deporte. (G.O.E 11 de Septiembre de 1999)
Reglamento Interno del Instituto Veracruzano del Deporte. (G.O.E 25 de Septiembre de
2003)

e Reglamento de Operaciones para usuarios de la Unidad Deportiva “Leyes de Reforma.
Reglamento de Operacién para usuarios de la Villa Deportiva.

Los demas relativos y que resulten aplicables

E) DECRETOS

Estatales:

e Decreto de Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Decreto por el que se autoriza al Ejecutivo del Estado conceder el uso y disfrute de la
Unidad Deportiva Leyes de Reforma al Instituto Veracruzano del Deporte. (G.O.E 11 de
septiembre de 1999)

e Los demas relativos y que resulten aplicables.

F) LINEAMIENTOS
e Lineamientos que establecen el Horario de la Jornada de Trabajo de los servidores
publicos del Poder Ejecutivo del Estado. (G.O.E 01 de junio de 1999)

e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplinas, Control y Austeridad Eficaz
vigentes

G) PLANES O PROGRAMAS

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016
Programa Institucional 2011-2016 del Instituto Veracruzano del Deporte
Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de
los Recursos Publicos por parte de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. (G.O.E 11 de enero de
2005)

e Programa Manos Limpias y Cuentas Claras.

H) MANUALES

e Manual de Politicas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos del IVD. (G.O.E 20
de noviembre de 2003)
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Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL
DIRECCION SECRETARIA
ADJUNTA TECNICA
[ UNIDAD DE ACGESO
A LA INFORMACION
SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SUBDIRECCION
DEL DEPORTE
RENDIMIENTO ADMINISTRATIVA
5 I 1
| DEPARTAMENTO DE DELEGACION
CULTURA FISICA DEL IVD
R —
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
DEPORTE SELECTIVO NORMATIVIDAD RECURSOS ADMINISTRACION
DEPORTIVA HUMANOS DE LEYES DE ROEFORMA
Y VILLA DEPORTIVA
OFICINA DE, OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
METODOLOGIA DEPGRTE RECURSOS SEGUIMIENTO Y
DEPORTIVA POPULAR FINANCIEROS EVAIgJé\CI(EﬂNA s
DE PROGRA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
MEDICINA Y VINCULACION e
CIENCIAS APLICADAS DEPORTIVA MANTENIMIENTO Y
AL DEPORTE SERVICIOS GENERALES
ENLACE OPERATIVO ENLACE OPERATIVO ENLACE OPERATIVO ENLACE OPERATIVO ENLACE OPERATIVO
ZONA NORTE ZONA CENTRO ZONA OESTE ZONA ESTE ZONA SUR
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERYICIO

SOLICITUD DE APOYOS DEPORTIVOS (MATERIAL DEPORTIVO) s

OBJETNWO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA

EL OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS CONCEDIDOS POR EL SISTEMA ESTATAL DEL DEPORTE VARIABLE

COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE

GRATUITO SOLICITUD DE APOYO POR ESCRITO INDEFINIDO
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PERSONAS FISICAS O MORALES QUE REALICEN ACTIVIDADES LU A RN S D

DESTINADAS AL IMPULSO DEL DEPORTE ESTATAL 16:00 A18:00 HRS.

AREA RESPONSABLE OFICINAEN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

UBICACIGN DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO

(012299)2333 45

PASEO DE LAS FLORES /N FRACC. VIRGINIA, C.P.94294 BOCA DEL RIO, VER. )

REQUISITOS

1. SOLICITUD POR ESCRITO POR PARTE DEL (LOS) SOLICITANTES, DE PREFERENCIA EN HOJA MEMERETADA, EN DONDE SE
DETALLE LAPETICION CON LOS DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE.
2. CREDENCIAL DE ELECTOR DEL SOLICITANTE.

FUNDAMENTO JURIDICO FORMATOS A UTILEAR

1. ARTICULO 7 DE LA CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE. )
2. ARTICULO 15 FRACCION Y ¥V DE LA LEY No.548 DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FISICA
NINGUNO
Y DEPORTE. )
3. MANUAL DE ORGANIZACION
4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

TAMARNO DE LA EMPRESA* ACTWIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO*

MICRO PEQUERNA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS

APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
S| NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
NOMBRE Y CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION Vo. Bo.
L. C. C. MARIA DE LOURDES AGUILAR ESTEVEZ
10 - DICIEMBRE - 2011 JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y LIC. RAFAEL CUENCA REYES
MANTENIMIENTO, DIRECTOR GENERAL

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE | SERVICIO
SOLICITUD DE MEMBRESIA ANUAL PARA EL USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS X
OBJETVO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA
ACCESO AL USO DE CANCHAS, ALBERCAS Y GIMNASIO 1 DIA HABIL
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE

NDIVIDUAL: INSC.$300 00-MENS-$400.00 POR

SO, YA SEA DE ALBERCA O DE GIMNASIO.

NDIVIDUAL:  INSC $300.00 —~MENS-$600.00

POR USO CONJUNTO DE ALBERCA Y

5IMNASIO

FAMILIAR (INSC.SIN COSTO-MENS-$1 000,00

.?FDI}IJI_ED%TUD INDIV. INSC.SIN COSTO-MENSUAL: CREDENGIAL ANUAL

SENECTUD POR PAREJA: INSC.SIN COSTO-
MENS-$150.00 SOLO USO DE ALBERCA
ISENECTUD INDIV. GIMNASIO:INSC SIN COSTO-
MENS-$200.00

SENECTUD PAREJA GIMNASIO:INSC.SIN
COSTO.

USUARIOS

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PUBLICO EN GENERAL

LUNES AVIERNES DE: SABADOS DE: 7:00 A20:00 HRS
7:00 A22:00 HRS DOMINGOS DE: 7:00 A 18:00 HRS

AREA RESPONSABLE

OFICINAEN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA"LEYES DE REFORMA™ Y
VILLA DEPORTIVA

UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO
PASEO DE LAS FLORES (01 229) 923-33-45
S/N, FRACC. VIRGINIA, CP. 94294, BOCADELRIO, VER. 923-33-49
REQUISITOS

PUBLICO EN GENERAL: PAGAR SU B

RN =

OLETO

ESTUDIANTES: PAGAR SU BOLETO ¥ MOSTRAR SU CREDENCIAL DE ESTUDIANTE VIGENTE
ADULTOS MAYORES: MOSTRAR SU CREDENCIAL DEL INSEN
PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES

FUNDAMENTO JURIDICO

FORMATOS A UTILEZAR

FISICAY DEPORTE.

¥ -MANUAL DE ORGANIZACION
b -MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[l -ARTICULOS59,60.61.62,63 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA

D - ARTICULO 4, REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE. SOLICITUD DE INGRESO
5 -REGLAMENTO DE OPERACION PARA USUARIOS DE LA UNIDAD DEPORTIVA "LEYES DE REFORMA"

TAMARNO DE LA EMPRESA* ACTNIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO*
MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
| NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
X

FECHA DE VALIDACION

NOMBRE ¥ CARGO DEL

10 -DICIEMBRE-2011 LEF. LUIS HERNANDEZ ZAMUDIO

(JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
DEPORTIVA "LEYES DE REFORMA" Y VILLA DEPORTIVA)

Vo. Bo.

LIC. RAFAEL CUENCA REYES

(DIRECTOR GENERAL)

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO
SOLICITUD DE INSTALACIONES DEPORTIVAS (CANCHAS y ALBERCAS) X
OBJETIVO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA

ACCESO APRACTICAR: FRONTENIS, TENIS, VOLEIBOL Y BALONCESTO

5 MINUTOS (CANCHAS Y

USO DE ALBERCAS ALBERCAS)
EL OTORGAMIENTO Y GOCE DE LOS APOYOS CONCEDIDOS POR EL SISTEMA ESTATAL DEL DEPORTE
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE
(CANCHAS)
PUBLICO EN GENERAL: $20.00
PARA ESTUDIANTES: $15.00

ADULTOS MAYORES Y PERSONAS CON ) DAy

CAPACIDADES DIFERENTES: SIN CARGO
COSTO DE ALUMBRADO DE CANCHAS: TENIS,
FRONTON, VOLEIBOL, BASQUETBALL: $50.00 (LBERCES) CLBEROS

(ALBERCAS)
PUBLICO EN GENERAL: $30.00
PARA ESTUDIANTES: $20.00
ADULTOS MAYORES Y PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES :$5.00.
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
CANCHAS Y ALBERCAS
CANCHAS Y ALBERCAS L UN-VIER-DE 7:00 A2200 HRS
PUBLICO EN GENERAL SABADO DE: 700 A 20.00 HRS
DOMINGO DE: 7:00 A18:00 HRS
AREARESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALZAEL TRAMITE O SERVICI
CANCHAS Y ALBERCAS CANCHAS Y ALBERCAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA TAQUILLA DE LA UNIDAD DEPORTIVA "LEYES DE REFORMA®

UBICACION DE LA OFICINA

PASEOQ DE LAS FLORE SN, FRACC. VIRGINIA, CP. 94294 BOCADELRIO, VER.

NUMERO TELEFONICO
{01 229) 923-33-45

PARAAUDITORIO: EXT. 125

923-33-49

REQUISITOS

CANCHAS Y ALBERCAS:

1.-SOLICITUD POR ESCRITO EN DONDE SE DETALLE LA PETICION
[2.-PARA ESTUDIANTES: PAGAR SU BOLETO Y MOSTRAR

CREDENCIAL DE ESTUDIANTE VIGENTE.

B.-ADULTOS MAYORES: MOSTRAR CREDENCIAL DE INSEN
i.-PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES CON UN RESPONSABLE

| FORMATOS ANTIIZAR |
T.  ARTICULOS59.60. 61, 62,63 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE.
2. 2-ARTICULO 4. REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FISICA Y
DEPORTE. ) NINGUNO
3. 3-REGLAMENTO DE OPERACION PARA USUARIOS DE LA UNIDAD DEPORTIVA "LEYES DE
REFORMA"
4.  4.-MANUAL DE ORGANIZACION
5.  5.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAMANO DE LA EMPRESA" ACTIVIDAD EMPRE SARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO
MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO MOMENTO DE LA APERTURA"
5] NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
X
NOMBRE Y CARG
EECHADENATIDACION T ST Vo Bo.
LEF. LUIS HERNANDEZ ZAMUDIO LIC. RAFAEL CUENCA REYES
10-DICIEMBRE-2011 JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD DIRECTOR GENERAL
DEPORTIVA"LEYES DE REFORMA" Y VILLA DEPORTIVA

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO
SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES DEL AUDITORIO "BETO AVILA" X

OBJETRO DEL TRAMITE

TIEMPO DE RESPUESTA

EL OTORGAMIENTO Y GOCE DE LOS APOYOS CONCEDIDOS POR EL SISTEMA ESTATAL DEL DEPORTE 5 DIAS HABILES
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE
CUOTAS DE RECUPERACION: $300 POR HORA
PARA INSTITUCIONES OFICIALES Y $600 POR B e Y 1 DIAHABIL
HORA PARA ENTES PRIVADOS :
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

DESTINADAS AL IMPULSO DEL DEPO

PERSONAS FiSICAS Y MORALES QUE REALICEN ACTIVIDADES

RTE ESTATAL

LUNES AVIERNES DE: 9:00 A 1500 HRS Y DE 16:00 A 18:00 HRS.

AREA RESPONSABLE

OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

SECRETARIATECNICA

(CON AUTORIZACION PREVIA DE LA DIRECCION GENERAL)

SECRETARIATECNICA

UBICACION DE LA OFICINA

NUMERO TELEFONICO

PASEQ DE LAS FLORES S/N, FRACC. VIRGINIA, C.P. 94294, BOCA DEL RIO, VER.

(012299) 233345
233349 EXT. 125

REQUISITOS

Rl

SOLICITUD POR ESCRITO EN DONDE SE DETALLE LAPETICION ¥ LOS DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE.
ELABORACION DE OFICIO DE AUTORIZACION POR PARTE DEL IVD (EL USO GRATUITO LO PUEDEN AUTORIZAR TANTO EU
DIRECTOR GENERAL COMO LA SECRETARIATECNICA
PAGO CORRESPONDIENTE EN CAJA (EN CASO DE AMERITARLO)
ENTREGA DE RECIBO COMPROBANTE DE PAGO AL SOLICITANTE

FUNDAMENTO JURIDICO

FORMATOS A UTILIZAR

DE CULTURA FISICAY DEPORTE.

1. ARTICULOS 59, 60.61.62,63 Y DEMAS APLICABLES DE LALEY No., 583 DEL SISTEMA ESTATAL

2. ARTICULOS 38,39, 40, 41, 42 Y DEMAS APLICABLES DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL
SISTEMA ESTATAL DEL DEPORTE.
3. MANUAL DE ORGANIZACION
4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAMANO DE LA EMPRESA* ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO*

MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS

APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
S| NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
X
NOMBRE Y CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION Vo. bo.
L.C.P. FATIMA DEL ANGEL PALACIOS LIC. RAFAEL CUENCAREYES
10 - DICIEMBRE -2011 SECRETARIA TECNICA DIRECTOR GENERAL

o  Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERMICIO
INSCRIPCION DE ESCUELAS DEPORTIVAS (NATACION Y CLAVADOS Y ACONDICIONAMIENTO FiSICO) X
OBJETIWO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA
RECIBIR CLASES DE NATACION, CLAVADOS Y ACONDICIONAMIENTO FiSICO 10 MINUTOS
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE
NATACION: CLAVADOS ACOND.FIS,
NSCRIPCION: $200.00 $200.00 $200.00
MENSUALIDAD: $40000  $200.00 $20000
RECIBO ANUAL / MENSUAL
MDULTO MAYOR: GRATUITO
BQUAZUMBA: DE MARTES AVIERNES: GRATUITO
7UMBA: DE LUN AMER: GRATUITO
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
LUNES AVIERNES DE:
15:00 A 20:00 HRS (CLAVADOS) .
PUBLICO EN GENERAL. 7:00 A10:00 AM Y DE 16:00 A22:UU HRS (NATACION)
) SABADOS:
SOLO PRACTICA DE EQUIPOS
AREA RESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA Ul\.JIIDAD DEPORTIVA "LEYES DE
REFORMA
UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO |
{01 229) 923-33-45
PASEQ DE LAS FLORES S/N, FRACC. VIRGINIA, CP. 94294, BOCA DEL RIO, VER. 923-33-49

REQUISITOS

NATACION: CLAVADOS:

I -REALIZAR PAGO DE DERECHOS )
P -LLENAR DOCUMENTOS DE INSCRIPCION

1.-REALIZAR PAGO DE DERECHOS
2.-LLENAR DOCUMENTOS DE INSCRIPCION 3
3.-ACREDITAR PRUEBA DE CAPACIDADES FISICAS

ACONDICIONAMIENTO FiSICO:
1-REALIZAR PAGO DE DERECHOS
2.-LLENAR DOCUMENTOS DE INSCRIPCION

EUNDAMENTOJURIDICO

FORMATOS AUTILZAR |

FiSICAY DEPORTE.

1.-MANUAL DE ORGANEZACION

1.-ARTICULOS 59,60.61.62,63Y DEMAS APLICABLES DE LALEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURAFi

P.-ARTICULO 41 REGLAMENTO DE LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.
3.-REGLAS DE OPERACION PARA USUARIOS DE LA UNIDAD DEPORTIVA “LEYES DE REFORMA”

SOLICITUD DE INSCRIPCION
CARTA RESPONSIVA
REGLAMENTOS
CORRESPONDIENTES

5. MANUAL DE PROCE DIMIENTOS.
TAMANO DE LA EMPRESA" ACTIVIDAD EMPRE SARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO
MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE|  INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO MOMENTO DE LA APERTURA®
sl NO APERTURA OPE';AC' CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
X
NOMBRE Y CARGO DEL
FEETATEL DG RESPONSABLE DE LA INFORMACION LERED:
L.E. F. LUIS HERNANDEZ ZAMUDIO
10 - DICIEMBRE - 2011 JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD uc. ;g;ﬁ%%uggﬁéﬂifﬂis
DEPORTIVA "LEYES DE REFORMA" Y "VILLA DEPORTIVA"

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERYICIO
SOLICITUD DE HOSPEDAJE EN LA VILLA DEPORTIVA X
OBJETIVO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA

OTORGAR HOSPEDAJE A DEPORTISTAS Y ENTRENADORES O PERSONAS QUE REALICEN ACTIVIDADES 15 DIAS HABILES SUJETO A

DESTINADAS AL IMPULSO DEL DEPORTE ESTATAL DISPONIBILIDAD
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE
GRATUITO OFICIO DE RESPUESTA VARIABLE
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

DEPORTISTAS, ENTRENADORES Y PERSONAS QUE REALICEN

ACTIVIDADES DESTINADAS AL IMPULSO DEL DEPORTE ESTATAL 700 s A 22:00 Hrs.

AREA RESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO
SUBDIREC CION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO

PASEO DE LAS FLORES SMN FRACC. VIRGINIA, C.P.94294, BOCA DEL RIO, VER.

REQUISITOS

SOLICITUD DE HOSPEDAJE

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

ACTADE NACIMIENTO

IDENTIFICACION OFICIAL

COMPROBANTE DE DOMICILIO

AUTORIZACION DE LOS PADRES (EN CASO DE SER MENORES)
CERTIFICADO MEDICO

e B2 RS I VS

FUNDAMENTO JURIDICO FORMATOS A UTILIZAR

1. ARTICULO7 DE LA CONSTUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE VERACRUZ DH
IGNACIO DE LA LLAVE.

2. ARTICULOS 41,42 4344, Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE.

3. MANUAL DE ORGANIZACION. FORMATO DE REGISTRO

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. REGLAMENTO DE OPERACION PARA USUARIOS DE LA VILLA DEPORTIVA

TAMANO DE LA EMPRESA* ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO*

MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS

APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
S| NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
X
NOMBRE Y CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION Vo.Bo.
13 — DICIEMBRE - 2011 M.V.Z, JORGE ORTEGA COUTTOLENC LIC. RAFAEL CUENCA REYES
(OPERADOR DE SERVICIOS GUBERNAMENTALES) DIRECTOR GENERAL

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO
SERVICIOS DEL CENTRO ESTATAL DE INFORMACION Y DOCUMENTACION (CEID) X
OBJETIVO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA

1. PROPORCION AR SERWICIO INFORMATICO, DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS E IMPF\:ESI(')N DE DOCUMENTOS DE
CONSULTA A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL DEPORTE, SUBDIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO,
DEPORTISTAS, ENTRENADORES ¥ PUBLICO EN GENERAL.

INMEDIATA
2. REGISTRO ESTATAL DEL DEPORTE EN LA PAGINA OFICIAL DEL INSTITUTO VERACRUZIANO DEL DEPORTE
wwvivd gob mx Y ELABOR ACION DE LACREDENCIAL DEL REGISTRO ESTATAL DEL DEPORTE.
3. INTEGRACION DE LABASE DE DATOS DEL CENSO DE INFRAESTRUCTURS DEPORTIVAESTATAL
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIADEL TRAMITE
GRATUITO NUMERO ELECTRONICO DE FOLIO VARIABLE
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

INSTITUCIONES P{UBLICAS Y PRIVADAS , DEPORTISTAS,

EMTRENADORES Y PUBLICO EN GENERAL DES00A15:00 HRS. ¥ DE 16:00 A 18:00 HRS.

AREA RESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL DEPORTE CENTRO ESTATAL DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO

01-(229)-9-23-33-40

PASEQ DE LAS FLORES S/N FRACC. VIRGINIA, C.P. 94294, BOCADEL RIO, VER. 9.93.33.45 AL 49 EXT. 132

REQUISITOS

NGRESAR SU INFORMACION EN LA BASE DE DATOS EN LA PAGINA DE INTERNET OFICIAL DEL INSTITUTO VERACRUZAMO DEL DEPORTH
bvwwy ivd .gob.mx PARA EL REGISTRO ESTATAL DEL DEPORTE.

| LENAR FORMATO DE INGRESO PARA UTILIZACION DE LAS COMPUTADORAS DEL CENTRO ESTATAL DE INFORMACION
DOCUMENTACION.

FUNDAMENTO JURIDICO FORMATOS A UTILIZAR
1. ARTICULO 8 FRACCION XIV; 36, DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FiSICAY DEPORTE.
2. ARTICULOS 4 FRACCION XV1 Y 10 FRACCION IX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE INSTITUTO
VERACRUZANO DEL DEPORTE FORMATO DE INGRESO
3. MANUAL DE ORGANIZACION
4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAMARNO DE LA EMPRESA* ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO*
MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO MOMENTO DE LA APERTURA*
si NO APERTURA | OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
NOMBRE Y CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION i
L E F. RAFAEL AMECA AGUIRRE
10 - DICIEMBRE - 2011 ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CENTRO ESTATAL DE psEac A hvialy b
INFORMACION Y DOCUMENTACION

. Exclusivo tramites empresariales



Pagina 14 GACETAOFICIAL

Miércoles 30 de mayo de 2012

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO

TRAMITE SERVICIO

ATENCION MEDICO-DEPORTIVA, NUTRICIONAL Y PSICOLOGIA

OBJETNO DEL TRAMITE

TIEMPO DE RESPUESTA

DEPORTIVOS, MEDALLISTAS DE OLIMPIADA Y ENTRENADORES

BRINDAR ATENCION MEDICA Y DE REHABILITACION, AS| COMO PSICOLOGICA Y NUTRICIONAL ATALENTOS

INMEDIATA

COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER

VIGENCIADEL TRAMITE

GRATUITO CARNET

INDEFINIDA

USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

TALENTOS DEPORTIVOS, MEDALLISTAS Y DE OLIMPIADA 10:00 A17:00 HRS. DE LUNES AVIERNES

AREA RESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

SUBDIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO OFICINADE MEDICINA'Y CIENCIAS APLICADAS AL DEPORTE

UBICACION DE LA OFICINA

NUMERO TELEFONICO

PASEO DE LAS FLORES SN FRACC. VIRGINIA BOCA DEL RIO, VER. C.P, 94254

0122992333 45 AL 49 BEXT.
131

REQUISITOS

1. ENTREGAR FORMATO DE AUTORIZACION DE SERVICIO, MISMO QUE OTORGA LA SUBDIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO.

FUNDAMENTO JURIDICO FORMATOS A UTILIZAR
5. ARTICULOS 8 FRACCION VIIl; 13, FRACCION VIIl; 41, CAPITULO VI FRACCION VY 52 FRACCION
XIDE LA LEY NMO. 583 DEL SISTEMA ESTATAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE. )
6. ARTICULO 9 FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR DE INSTITUTO VERACRUZANO DEL FORMATO DE AUTORIZACION
DEPORTE . DE SERVICIO
7.  MANUAL DE ORGANIZACION
8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TAMANO DE LA EMPRE SA® ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO™
MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
APLICA AFIRMATVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
S| NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
NOMBRE Y CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION Vo. Bo.
10-DICIEMERE 2011 M.D. Y L.EF. MIGUEL FRANZONI MOLINA LIC. RAFAEL CUENCAREYES
|EFE DE LA OFICINA DE MEDICINA Y CIENCIAS APLICADAS DIRECTOR GENERAL
AL DEPORTE

. Exclusive tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERYICIO
SOLICITUD DE BECA, O ESTIMULO ECONOMICO X

OBJETIVO DEL TRAMITE

TIEMPO DE RESPUESTA

OBTENCION DE BECA O ESTIMULOS ECONOMICOS

COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIADEL TRAMITE
GRATUITO PROPUESTA DE BECA O ESTIMULO VARIABLE
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

DEPORTISTAS, ENTRENADORES Y ESPECIALISTAS DEPORTIVOS

LUNES AMERNES DE
9.00 A 15:00 HRS.
16:00 A 18:00 HRS.

AREA RESPONSABLE

OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

SUBDIRECCION DE ALTO RENDIMIENTO

ANALISTA DE BECAS, ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO
012299233345
PASEOQO DE LAS FLORES S/MN FRACC. VIRGINIA C.P. 94294 BOCA DEL RIO, VER. AL 49
EXT. 137

REQUISITOS

OFICIALMENTE.

OFICIO PROPUESTA POR: ASOCIACIONES DEPORTIVAS ESTATALES; COMITES MUNICIPALES, CLUBES O LIGAS PROTOCOLIZADOS

ISER DEFPORTISTA DESTACADO EN EVENTOS NACIONALES Y ESTAR UBICADO ENTRE LOS TRES PRIMEROS LUGARES.
PRESENTAR CURRICULUM DEPORTIVO VALIDADO POR LA ASOCIACION DEPORTIVA

FUNDAMENTO JURIDICO

FORMATOS A UTILIZAR

ESTATAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

1.  ARTICULOS 40,42 FRACCCION XI1,43,45,46 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY DEL SISTEMA n-

SUSTENTO TECNICO
P .- FICHA DE SEGUIMIENTO

2. ARTICULOS 24 FRACCION 1X 47 50 5152 REGLAMENTO DE LALEY DEL SISTEMA ESTATAL TECNICO TRIMESTRAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE. B B .-CONVENIO
3. INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION DICTAMINACION ¥ MANTENIMIENTO DE BECAS, ESTIMULOSH .-INFORME F1
Y RECONOCIMIENTOS 2011-2016. .~ INFORME F2
4. MANUAL DE ORGANIZACION. - INFORME F4
5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. .- CONTROL LISTADO DE
ALUMNOS
TAMARO DE LA EMPRESA* ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA A ESTE TRAMITE O SERVICIO™
MICRO PEQUERA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERYICIOS
APLICA AFIRMAT VA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA™
Sl NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
NOMBRE ¥ CARGO DEL
FECHA DE VALIDACION RESPONSABLE DE LA INFORMACION e
1-DICIEMBRE-2010 LE.F. NORA G, MALDONADO MUNOZ LIC. RAFAEL CUENCA REYES
{(ANALISTADE BECAS, ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS) (DIRECTOR GENERAL)

. Exclusivo tramites empresariales
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NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERMVICIO
SOLICITUD DE CURSOS DE SICCDEPORTE X
OBJETIVO DEL TRAMITE TIEMPO DE RESPUESTA
RECIBIR EL CURSO DE SICCDEPORTE Y LA CERTIFICACION INMEDIATA
COSTO DEL TRAMITE COMPROBANTE A OBTENER VIGENCIA DEL TRAMITE
De $150.00 a $ 1000.00 de acuerdo al nivel y la DIPLOMA LA DURACION DEL CURSO DE ACUERDO A LA
especialidad deportiva. ESPECIALIDAD DEPORTIVA Y ELNIVEL
USUARIOS HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
ENTRENADORES Y PROMOTORES DEPORTIVOS ¥ ARBITROS. 9.00A 15:00 Y 16:00 A 18:00 HRS.
AREA RESPONSABLE OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL DEPORTE OFICINA DE VINCULACION Y CAPACITACION
UBICACION DE LA OFICINA NUMERO TELEFONICO
PASEOQ DE LAS FLORES S/N FRACC. VIRGINIA BOCA DEL RO, VER. C.P. 94294 (01229) 92333 45 BEXT. 120
REQUISITOS

SER MAYOR DE 16 ANOS

SOLICITUD DE INSCRIPCION

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIADEL CURP ,

COPIADE COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

COPIADE CREDENCI»‘-‘:I_ DEELECTOR

D FITOGRAFIAS TAMANO INFANTIL BLANCO Y NEGRO PAPEL MATE, ROPA CLARA Y FONDO BLANCO.

D FITOGRAFIAS TAMANO CREDENCIAL BLANCO Y NEGRO PAPEL MATE, ROPA CLARA Y FONDO BLANCO.
COMPROBANTE DE PAGO E ACUERDO AL NIVEL Y LA ESPECIALIDAD DEPORTIVA,

FUNDAMENTO JURIDICO FORMATOS A UTILIZAR

ARTICULOS 16, 47 FRACCION ii. 50, 52 Y DEMAS APLICABLES DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA ESTAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE.. .
ARTICULO 7 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.. FORMATO DE INSCRIPCION
MANU AL DE PROCEDIMIENTOS
MANU AL DE ORGANIZACION

TAMANO DE LA EMPRESA* ACTIVIDAD EMPRESARIAL SUJETA AESTE TRAMITE O SERVICIO*

MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS

APLICA AFIRMATIVA FICTA PROPOSITO* MOMENTO DE LA APERTURA*
S NO APERTURA OPERACION CONSTITUCION CONSTRUCCION INSTALACION
NOWMBREY CARG
FECHADE VALIDACION Mﬁmﬂu Vo:Bo:
MTRO. MARCO ANTONIO NAVA BUSTOS LIC. RAFAEL CUENCA REYES
09/febrero de 2012 INSTRUCTOR CAPACITADOR DIRECTOR GENERAL

. Exclusivo tramites empresariales
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Directorio

Director General
Lic. Rafael Cuenca Reyes
Rubrica

Director Adjunto
Prof. Roberto Blanco Carrillo
Rubrica

Secretario Técnico
L. C. P. Faimadel Angel Palacios
Rubrica

Subdirector Administrativo
L. A. E. José Antonio Ocafia Ronzon
Rubrica

Subdirector de Desarrollo del Deporte
L. A. E. Raymundo Mora Arteaga
Rubrica

Subdirector de Alto Rendimiento
Lic. Carlos de Jestis Sosa Ahumada
Rubrica

Jefe de Departamento de Cultura Fisica
Prof. Joaquin Casdtillo Castillo
Rdbrica.

Jefa de Oficina de Metodologia Deportiva
L.C.F Liliana Allen Doll
Rubrica

Jefe de Oficina de Medicinay Ciencias Aplicadas al Deporte
Dr. Miguel Franzoni Molina
Rubrica

Jefe de Oficina de Deporte Selectivo
LEF. Daniel CelisLeyva
Rdbrica.

Jefe de Oficina de Normatividad Deportiva
L. E. F. Carlos Barcelata Lagunes
Rubrica.

Jefe de Oficina de Vinculacion Deportiva
Prof. Gerardo Manuel Balandrano Casas
Rubrica.

Jefe de Oficina de Recursos Financieros

L.A.E. Oswaldo GarciaGandarillas
Rubrica.

Jefe de Oficina de Recursos Materiales,
Mantenimiento y Servicios Generales
L. C. C. Mariade Lourdes Aguilar Estévez
Rdbrica.

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
L. C. Agustin Sanchez Moreno
Rubrica.

Jefe de Oficina de Administracion de
"Leyes de Reforma' y Villa Deportiva
L. E. F. LuisHernandez Zamudio
Rubrica.

Jefe de Oficina de Seguimiento y Evaluacion de Programas

M. E. D. Felipe Mendoza Lara
Rubrica.
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Firmas de Autorizacion:

Elabor 6

L. A. E. José Antonio Ocafia Ronzén
Subdirector Administrativo
Rubrica

M. E. D. Felipe Mendoza Lara
Jefe delaOficinade Seguimiento y Evaluacion
Rubrica

Reviso

Lic. Rafael Cuenca Reyes
Director Generd
Rubrica.

El presente "Manual de Tramitesy Servicios' fue aprobado
por e Organo de Gobierno en su primerasesion ordinaria, efec-
tuada el jueves 29 de marzo del 2012 y registrado en acuerdos:
06.0.03.12.

Bocaddl rio, ver., a 30 de abril del 2012.

C. P. Faimadel Angel Palacios
Secretaria Técnicay Secretaria del 6rgano de Gobierno
Rubrica.

Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Secretaria de Educacién de Veracruz

Ingtituto Veracruzano del Deporte

Acuerdos derivados de la primera sesién ordinaria 2012

NUmero

01.0.03.12

02.0.03.12

03.0.03.12

04.0.03.12

05.0.03.12

06.0.03.12

(29.0.03.12) del Organo de Gobierno

Redizada el 29 de marzo

Acuerdo

Los Consegjeros dan por aprobado €l informe
general, cierre diciembre 2011 y enero-febrero
2012.

Con vatacion |os consgjeros se dan por eterados
y autorizan €l presupuesto de ingresos propios
2012, y que el subdirector administrativo ela-
borey presente la fundamentacionp or lo que se
solicita al Organo de Gobierno su aprobacion
cumpliendo con ello lineamientos en cuanto &
presupuesto a subsidio estatal y alaaportacion
federal.

Con votacion undnime los consgjeros, dan por
aprobado la proyeccién de gastos por ingresos
de gestioén (propios) para el gercicio 2012, por
un monto de $4'201,978.00

Se da por autorizado €l calendario 2012, de se-
siones del subcomité de adquisiciones, arren-
damientos, administracion y engjenacién de
bienes muebles.

L os consgeros con su voto, dan por aprobado
el programa anua de adquisiciones 2012.

Con €l voto de los consgjeros se da por aproba-
do "El Manua de Tramitesy Servicios".

Bocade Rio, Ver., a29 de marzo de 2012

Rubricas.

folio576



