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PresentaciónPresentaciónPresentaciónPresentación    
 
En el marco de la Ley del Sistema Estatal de Cultura Física y Deporte; atendiendo el contenido de la 

fracción II de su artículo 6, esta Dirección General en su compromiso por proporcionar al público los 

servicios que ofrece el Instituto Veracruzano del Deporte en algunas de sus áreas, dispuso la 

actualización de los instrumentos normativos en el hacer del organismo y entre ellos los Manuales, 

que fijen el compromiso del servidor público en correspondencia a su función específica como tal, al 

formar en la Estructura Orgánica y para aportar una eficiente y puntual atención ciudadana; de ello y 

de la coordinación aplicada para el propósito, mediante un cuidadoso proceso de revisión, se derivó la 

actualización del presente: 

 

“Manual de  Trámites y Servicios al Público”“Manual de  Trámites y Servicios al Público”“Manual de  Trámites y Servicios al Público”“Manual de  Trámites y Servicios al Público”    

 

Con el objetivo de atender la disposición 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 condición de perfectible a la 

que se sujeta cualquier trámite o servicio, se plasman en éste significativas adecuaciones que redituarán 

en UNA óptima atención a los usuarios. 

 

Lo anterior, en congruencia con la obligatoriedad del Instituto Veracruzano del Deporte para 

ofrecer consulta, difusión y apoyo en los servicios que se prestan por sí y a través de la Unidad 

Deportiva “Leyes de Reforma” y Villa Deportiva. 

 

ATENTAMENTE:ATENTAMENTE:ATENTAMENTE:ATENTAMENTE:    

    

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    

LIC. CARLOS DE JESÚS SOSA AHUMADA 
DIRECTOR GENERALDIRECTOR GENERALDIRECTOR GENERALDIRECTOR GENERAL    
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Marco JurídicoMarco JurídicoMarco JurídicoMarco Jurídico    

 
La función primordial las bases de la organización y funcionamiento del Instituto Veracruzano del 
Deporte se encuentran contempladas en los artículos 40,41,44,45,46 y 47 de la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Veracruz, así como en la Ley del Sistema Estatal del Cultura Física y Deporte y 
su Reglamento. Asimismo, existen Leyes, Códigos, Reglamentos, Decretos, Lineamientos y Convenios que 
fundamentan y norman de manera la vida institucional de cada una de las áreas de la estructura 
básica de organización conforme lo marca el Reglamento Interior del Instituto. 

 

A) CONSTITUCIÓNA) CONSTITUCIÓNA) CONSTITUCIÓNA) CONSTITUCIÓN    
Federal:Federal:Federal:Federal: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F 05 de febrero de 1917) 

Estatal:Estatal:Estatal:Estatal:    

• Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Última Reforma (G.O.E 10 

de Noviembre de 2011). 

 

B) LEYESB) LEYESB) LEYESB) LEYES    

     Federales:     Federales:     Federales:     Federales: 

• Ley  General de Cultura Física y Deporte. (D.O.F  7 de junio de 2013) 

        Estatales:        Estatales:        Estatales:        Estatales:    

• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave. (G.O.E 27 de Diciembre 2010) 

• Ley Número 583 del Sistema Estatal de Cultura Física y Deporte.  (G.O.E 26 de noviembre de 2009. 

ultima reforma el 25 de agosto de 2014) 

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

• Las demás relativas y que resulten aplicables. 

 

C) CÓDIGOSC) CÓDIGOSC) CÓDIGOSC) CÓDIGOS 

Estatales:Estatales:Estatales:Estatales:    

• Código Financiero para el Estado de Veracruz. Última Reforma: (G.O.E 30 de Diciembre de 2011) 

• Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave. Última Reforma: 

(G.O.E 30 de diciembre de 2014) 

• Los demás relativos y que resulten aplicables. 

 

D) REGLAMENTOSD) REGLAMENTOSD) REGLAMENTOSD) REGLAMENTOS 

 Estatales: Estatales: Estatales: Estatales:    

• Reglamento de la Ley del Sistema Estatal del Deporte. (G.O.E 8 de agosto de 2012)  
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• Reglamento Interior del Instituto Veracruzano del Deporte. (G.O.E 18 de junio de 2013) 

• Reglamento de Operaciones para usuarios de la Unidad Deportiva “Leyes de Reforma. 

• Reglamento de Operación para usuarios de la Villa Deportiva. 

• Los demás relativos y que resulten aplicables 

 

E) DECRETOSE) DECRETOSE) DECRETOSE) DECRETOS    
        
Estatales:Estatales:Estatales:Estatales:    

• Decreto de Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la 

Llave para el ejercicio fiscal correspondiente. 

• 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) 

• Los demás relativos y que resulten aplicables. 

 

F) LINEAMIENTOSF) LINEAMIENTOSF) LINEAMIENTOSF) LINEAMIENTOS 

• Lineamientos que establecen el Horario de la Jornada de Trabajo de los servidores públicos del 

Poder Ejecutivo del Estado. (G.O.E 01 de junio de 1999) 

• Lineamientos Generales y Específicos de Disciplinas, Control y Austeridad Eficaz vigentes 

    

G)  PLANES O PROGRAMASG)  PLANES O PROGRAMASG)  PLANES O PROGRAMASG)  PLANES O PROGRAMAS 

• Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 

• Programa Veracruzano de Educación 2011-2016 

• Programa Institucional 2011-2016 del Instituto Veracruzano del Deporte 

H)H)H)H) MANUALESMANUALESMANUALESMANUALES    

• Manual de Políticas y Lineamientos Internos de Recursos Humanos del IVD. (G.O.E 20 de 

noviembre de 2003)    

• Manual de Trámites y Servicios del Instituto Veracruzano del Deporte (G. O. E. 30 de mayo del 

2012)    

IIII)  )  )  )  REGLAS DE OPERACIÓN REGLAS DE OPERACIÓN REGLAS DE OPERACIÓN REGLAS DE OPERACIÓN  

• Reglas de operación de la unidad deportiva “leyes de reforma (G. O. E. 28 de agosto de 2015) 
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Estructura OrgánicaEstructura OrgánicaEstructura OrgánicaEstructura Orgánica    
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CEDULAS DE TRÁMITES Y SERVICIOSCEDULAS DE TRÁMITES Y SERVICIOSCEDULAS DE TRÁMITES Y SERVICIOSCEDULAS DE TRÁMITES Y SERVICIOS    
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PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2013 PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2013 PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2013 PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2013 –––– 2016 2016 2016 2016    

REGISTRO ESTATAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS (RETS)REGISTRO ESTATAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS (RETS)REGISTRO ESTATAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS (RETS)REGISTRO ESTATAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS (RETS)    

    

No.No.No.No.    NOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIONOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIONOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIONOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIO    TIPOTIPOTIPOTIPO    REGISTROREGISTROREGISTROREGISTRO    
    INSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTEINSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTEINSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTEINSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTE         
1111    Solicitud de aSolicitud de aSolicitud de aSolicitud de arrendamiento del auditorio “Beto Ávila”rrendamiento del auditorio “Beto Ávila”rrendamiento del auditorio “Beto Ávila”rrendamiento del auditorio “Beto Ávila”    SSSS    IVD0201 
2222    Solicitud de Inscripción para clases de Natación, Frontón, Raquetbol, Solicitud de Inscripción para clases de Natación, Frontón, Raquetbol, Solicitud de Inscripción para clases de Natación, Frontón, Raquetbol, Solicitud de Inscripción para clases de Natación, Frontón, Raquetbol, 

Squash, Tenis de mesa, Esgrima, Aquazumba, etcSquash, Tenis de mesa, Esgrima, Aquazumba, etcSquash, Tenis de mesa, Esgrima, Aquazumba, etcSquash, Tenis de mesa, Esgrima, Aquazumba, etc    
SSSS    IVD0202 

3333    Solicitud de entrega de Material DeportivoSolicitud de entrega de Material DeportivoSolicitud de entrega de Material DeportivoSolicitud de entrega de Material Deportivo    SSSS    IVD0203 
4444    Solicitud de ingrSolicitud de ingrSolicitud de ingrSolicitud de ingreso al Registro Estatal del Deporteeso al Registro Estatal del Deporteeso al Registro Estatal del Deporteeso al Registro Estatal del Deporte    SSSS    IVD0204 
5555    Solicitud de instalaciones deportivas (Centro Acuático, Arena Veracruz, Solicitud de instalaciones deportivas (Centro Acuático, Arena Veracruz, Solicitud de instalaciones deportivas (Centro Acuático, Arena Veracruz, Solicitud de instalaciones deportivas (Centro Acuático, Arena Veracruz, 

Centro de Raqueta, Canchas de Frontón, Alberca para Nado Sincronizado y Centro de Raqueta, Canchas de Frontón, Alberca para Nado Sincronizado y Centro de Raqueta, Canchas de Frontón, Alberca para Nado Sincronizado y Centro de Raqueta, Canchas de Frontón, Alberca para Nado Sincronizado y 
Polo Acuático y Gimnasio).Polo Acuático y Gimnasio).Polo Acuático y Gimnasio).Polo Acuático y Gimnasio).    

SSSS    IVD0205 

6666    Solicitud de membresía Solicitud de membresía Solicitud de membresía Solicitud de membresía anual para el uso de Instalaciones Deportivas (alberca anual para el uso de Instalaciones Deportivas (alberca anual para el uso de Instalaciones Deportivas (alberca anual para el uso de Instalaciones Deportivas (alberca 
y canchas de frontón)y canchas de frontón)y canchas de frontón)y canchas de frontón)    

SSSS    IVD0206 
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Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0201 Solicitud de arrendamiento del Auditorio “Beto Ávila”   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: 

$300 por hora para sector público 
$600 por hora para sector privado 

Comprobante a obtener: Oficio de aceptación 

Tiempo de respuesta: 5 Días hábiles 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Persona física o moral mayor de edad que requiera del 
auditorio para actividades culturales y sociales, tanto 

diurnas como vespertinas 

Persona física o moral mayor de edad que requiera del 
auditorio para actividades culturales y sociales, tanto 

diurnas como vespertinas 

Afirmativa ficta Negativa ficta 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Hasta el día del evento 

No existirían espacios donde la población pudiera llevar a cabo actividades culturales y sociales, además de que  
limitaría los recursos que obtiene el Instituto por la renta de espacios. 

Formato a utilizar: Escrito libre 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Presentar Escrito Libre, en hoja membretada dirigido al Director General, donde indique horario y 
fecha en el cual se llevará a cabo, así como número telefónico y correo electrónico del solicitante. 

1 1 

2. Identificación Oficial con Fotografía. 0 1 
3. Recibo de pago. 1 1 

4. Presentar requisitos fiscales, en caso de requerir factura. 0 1 

• Artículo 13, Fracción 13 del Reglamento Interior 
del Instituto Veracruzano del Deporte. 

• Gaceta Oficial No. 296 de fecha 31 de julio de 
2013. 

• Acuerdo No. 12.O.06.15 de la 2da. Sesión 
Ordinaria del Órgano de Gobierno (25/08/2015). 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Secretaría Técnica Secretaría Técnica 01 (229) 923 33 40 al 49 Ext. 130 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso, Frac. Virginia. C.P. 94294, Boca del Río Veracruz. 
Lunes a Viernes  

9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
C. Alejandro Maza 

Analista de la Secretaría Técnica 

Paseo de las Flores s/n 3er piso 
Fracc. Virginia. C.P. 94294, Boca 

del Río Ver. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  
16:00 a 18:00 

01 (229) 9233340 
al 49 Ext. 130 

 

alejandromaza1988@gmai
l.com 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el Instituto 
Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca 

del Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
40 al 45 Exts. 135 

y 220 

mprestamo@cgever.gob.
mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

C. P. Fátima del Ángel Palacios Secretaria Técnica  

 
 

Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 
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Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 

Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0202 
Solicitud de Inscripción para clases de Natación, Frontón, Raquetbol, Squash, 
Tenis de mesa, Esgrima, Aquazumba, Tekwondo, Gimnasia Rítmica, Judo, 

Luchas Asociadas, Zumba, Karate y Gimnasia Trampolín. 
  X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: 

Inscripción Natación: $ 200.  Mensualidad 
$450. (Checar en anexo bebés y mujeres 
embarazadas). Inscripción Clavados:  
$ 200. Mensualidad $400. Inscripción 
Frontón: $ 200. Mensualidad $300. 
Inscripción Triatlón: N/A. Mensualidad 
$500. Inscripción Aquazumba: N/A.. 
Mensualidad $500. Inscripción Gimnasio: 
$200. Mensualidad Individual: $400. 
Estudiante y Adulto Mayor: $250.00. 
Discapacitado: Sin costo. Visita: $30.00. 
(Checar en anexo costos demás deportes). 

Comprobante a obtener: Credencial 

Tiempo de respuesta: 1 Día Hábil 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Público en general de ambos sexos, que dependiendo 
de la actividad desde 4, 6, 18 y 60 años de edad, 
respectivamente, y en buen estado físico de salud, 
tenga el deseo de aprender y/o practicar alguna de 

éstas actividades.   
 

Cuando el usuario cumpla con los requerimientos 
establecidos dependiendo a la actividad o actividades 

físicas seleccionadas.   

Afirmativa ficta Negativa ficta 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Anual 

La población en general no contaría con la opción de realizar alguna actividad deportiva que el Instituto 
Veracruzano del Deporte ofrece a bajo costo y los recursos del propio Instituto se verían afectados a falta de este 

servicio.   
Formato a utilizar: 

Solicitud de Ingreso y 
Carta Responsiva 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Identificación oficial con fotografía (en caso de menor de edad presentar del padre o tutor) 0 1 
2. Acta de nacimiento o CURP 0 1 
3. Comprobante de domicilio reciente, luz agua o teléfono 0 1 
4. Fotos tamaño infantil (recientes, ya sea en blanco y negro o color)   2 0 

5. Certificado médico expedido por un facultativo o institución certificados. 1 0 

• Artículo 16 Fracción III y 62 de la Ley 583 del Sistema 
Estatal de Cultural Física y Deporte. 

• Art. 16, fracción XIII del Reglamento Interior del IVD  
• Reglas de Operación de cada una de las disciplinas 

deportivas. 
• Gaceta Oficial No. 296 de fecha 31 de julio de 2013 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Subdirección Administrativa 
Administración de la Unidad Deportiva Leyes de Reforma y Villa 

Deportiva 
01 (229) 923 33 40 al 49 Ext. 152 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las Flores s/n, Fracc. Virginia, C. P. 94294, Boca del Río, Veracruz. 
Lunes a Viernes: 7:00 a 22:00 hrs.  
Sábado: 7:00 a 20:00 hrs.  
Domingo: 7:00 a 18:00 hrs. 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
L. A. E. Mauricio Martín Moranchel García 

Analista Administrativo 

Paseo de las Flores s/n, Fracc. 
Virginia, C. P. 94294, Boca del Río, 

Veracruz.  

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 45 al 
49, Ext.  152 mmg9otmail.com 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el Instituto 
Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca 

del Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 40 al 
45 Exts. 135 y 220 

mprestamo@cgever.go
b.mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

L.A.E. José Antonio Ocaña Ronzón Subdirector Administrativo 
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Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 

Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0203 Entrega de material deportivo   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: Gratuito 

Comprobante a obtener: N/A 

Tiempo de respuesta: 15 días hábiles 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Organismos del sector público y privado como Sector 
Escolar, Ligas y Clubes populares, previamente 

registrados en el Sistema Estatal de Cultura Física y 
Deporte y tengan la necesidad de equipo deportivo. 

Cuando los sectores escolares, ligas y clubes 
populares, previamente registrados en el Sistema 

Estatal de Cultura Física y Deporte, así  lo soliciten y 
exista disponibilidad. 

Afirmativa ficta Negativa ficta 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: N/A 

Los organismos del Sector Público y Privado, así como instituciones educativas, se verían afectadas al no contar 
con el apoyo de euipo deportivo, lo que limitaría el fomento al deporte, razón sustantiva de la Entidad 

Formato a utilizar: Escrito libre  

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Solicitud por escrito en hoja membretada, signada por el titular 1 1 
2. Identificación Oficial con Fotografía 0 1 
3.   
4.   

• Artículo 17, fracción I del Reglamento Interior del 
Instituto Veracruzano del Deporte   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Director General Ejecutivo de Proyectos de Gestión y Seguimiento 01 (229) 9233340 al 49 Ext. 119 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las flores s/n, Fraccionamiento Virginia, CP 94294. Boca del Río, Veracruz. 
Lunes a Viernes de 9:00- 15:00 y de 16:00-

18:00 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas Prof. Juan Flores Alcocer 
Paseo de las Flores s/n 3er piso 

Frac. Virginia. C.P. 94294, Boca del 
Río Veracruz. 

Lunes a Viernes  
9:00 a 15:00 y de 
16:00 a 18:00 

01 (229) 9233340 
al 49 Ext. 119 

juanflores35@outlook.com 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el Instituto 
Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca 

del Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
40 al 45 Exts. 135 

y 220 

mprestamo@cgever.gob.
mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Carlos de Jesús Sosa Ahumada Director General  
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Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 

Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0204 Solicitud de ingreso al Registro Estatal del Deporte   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: Gratuito 

Comprobante a obtener: Folio 

Tiempo de respuesta: Inmediato 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Instituciones, sociedades y organismos deportivos 
públicos,  privados y específicos, deportistas y 

entrenadores, interesados en formar parte del Registro 
Estatal del Deporte. 

 
Instituciones, sociedades y organismos deportivos, 

públicos, privados y específicos deportistas y 
entrenadores que quieran recibir los beneficios que 

otorga el Sistema Estatal del Deporte  
 Afirmativa ficta Negativa ficta  

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Hasta el momento de su canje 

Las instituciones y organismos deportivos públicos y privados; deportistas y entrenadores,  no podrían ser 
miembros del Sistema Estatal del Deporte y no gozarían de los beneficios que éste ofrece, y el Instituto no 

cumpliría con su función básica de Fomento Deportivo en el Estado. 
Formato a utilizar: 

Formatos varios de registro del portal 
oficial del Instituto Veracruzano del 

Deporte (ivd.gob.mx) 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Practicar o estar relacionado con algún deporte o el medio deportivo en general 1 0 
2. Inscribirse en línea mediante alguno  de los seis formatos de la página web (ivd.gob.mx), según sea 
el caso. 

1 0 

   

• Artículo 8 Fracción XIV de la Ley 583 del Sistema 
Estatal de Cultura Física y Deporte. 

• Artículo 15 Fracción X y XI del Reglamento Interior del 
Instituto Veracruzano del Deporte 
 

 

   

Subdirección de Desarrollo del Deporte  Oficina de Normatividad Deportiva  01 (229) 923 33 40 al 49 Ext. 209 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso, Frac. Virginia. C.P. 94294, Boca del Río Veracruz. 
Lunes a Viernes  

9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 hrs. 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
L. C. P. Luis Marcelino Heredia Morales 

Analista del Centro Estatal de Información y 
Documentación 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca del 

Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
45 al 49 Ext. 132 

 

mr.ameca@veracruz.gob.
mx 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el Instituto 
Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca del 

Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
40 al 45 Exts. 135 

y 220 

mprestamo@cgever.gob.
mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

L.A.E. Raymundo Moral Arteaga Subdirector de Desarrollo del Deporte  

 



 

 14 

 
Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 

Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0205 
Solicitud de instalaciones deportivas (Centro Acuático, Arena Veracruz, Centro 

de Raqueta, Canchas de Frontón, Alberca para Nado Sincronizado y Polo 
Acuático y Gimnasio). 

  X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: 

Canchas de Frontón: 
Público en general: $20.00 
Estudiantes: $15.00 
Adultos Mayores y personas con 
Capacidades Diferentes: sin costo. 
Centro Acuático: 
Público en General: $30.00 
Estudiantes: $20.00 
Adultos Mayores y Personas con 
Capacidades Diferentes: $5.00 
Alumbrado de Canchas: $50.00 
(Centro de Raqueta, Arena Veracruz y 
Gimnasio, cuotas en anexos). 

Comprobante a obtener: N/A 

Tiempo de respuesta: 5 minutos 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Público en General de ambos sexos. Familias con hijos 
de 4 años y máximo 18 hasta 60 años cumplidos en 

condiciones de salud adecuadas, así como 
Asociaciones Civiles, Deportistas, Escuelas y 
Empresas, con interés en hacer uso de las 

instalaciones de la Unidad Deportiva “Leyes de 
Reforma”. 

Público en General de ambos sexos que cumpla con 
las condiciones antes mencionadas para hacer uso de 
canchas y albercas de la Unidad Deportiva “Leyes de 

Reforma”. 

Afirmativa ficta Negativa ficta X 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: N/A 
La restricción de los posibles usuarios al acceso a la Unidad Deportiva y el Estado no fomentaría la práctica 

deportiva en estos segmentos de la población, además de no recibir el Instituto Veracruzano del Deporte mayores 
ingresos. 

Formato a utilizar: N/A 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 
1. Identificación oficial con fotografía (Estudiantes, credencial de estudiante vigente; Adultos Mayores 
credencial del INAPAM) 

1 0 

2. Personas con Capacidades Diferentes, deberán ser acompañados de un responsable   
3. Realizar el pago correspondiente   

• Artículo 1 y 62 de la Ley del Sistema Estatal de 
Cultural Física y Deporte  

• Art. 16, Fracción XIII del Reglamento Interior del IVD  
• Gaceta Oficial No. 296 de fecha 31 de julio del 2013 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Subdirección Administrativa 
Administración de la Unidad Deportiva Leyes de Reforma y Villa 

Deportiva. 
01 (229) 9233340  al 49 Ext. 223 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las Flores s/n, Fraccionamiento Virginia, CP 94294, Boca del Rio; Ver. 
Lunes a Viernes: 7:00 a 22:00 
Sábados: 7:00  a  20:00 
Domingo: 7:00 a  18:00 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
L. A. E. Mauricio Martín Moranchel García 

Analista Administrativo 

Paseo de las Flores s/n, Fracc. 
Virginia, C. P. 94294, Boca del Río, 

Veracruz.  

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
45 al 49, Ext.  152 mmg9otmail.com 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el Instituto 
Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca 

del Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 
40 al 45 Exts. 135 

y 220 

mprestamo@cgever.gob.
mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

L.A.E. José Antonio Ocaña Ronzón Subdirector Administrativo  
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Cédula de Trámites o Servicios Estatales (CETS) 

Dependencia o entidad: Instituto Veracruzano del Deporte 
Fecha de solicitud de 

Registro 
18 09 2015 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite Servicio 
Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

IVD0206 
Solicitud de membresía anual para el uso de Instalaciones Deportivas (alberca 

y canchas de frontón) 
  X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  Costo: 

Membresía Individual: Inscr. $200; 
Mensual: $400 
Membresía Familiar: Inscr. Sin costo, 
Mensual $1,000 
Membresía Adulto Mayor Individual: 
Inscr. $100; Mensual: $100 
Membresía Adulto Mayor Matrimonial: 
Inscr. $100; Mensual: $150. 
Membresía de Grupo: Previo acuerdo del 
IVD  con la agrupación, empresa o 
institución. Cuotas especificadas en anexo. 
Todas las membresías incluyen sólo 
acceso a albercas y canchas de Frontón. 

Comprobante a obtener: Credencial 

Tiempo de respuesta: 1 Día Hábil 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Personas físicas, asociaciones civiles, escuelas o 
empresas  que deseen hacer uso de las instalaciones y 

servicios de las unidades deportivas del Instituto 
Veracruzano del Deporte.  

Personas físicas, asociaciones civiles, escuelas o 
empresas  que quieran usar las instalaciones, ya sea 
para uso recreativo, de acondicionamiento físico o 
competitivo, (canchas, albercas y gimnasio) y hayan 

cumplido con las cuotas.  
Afirmativa ficta Negativa ficta  

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Anual 
La población no contaría con los espacios adecuados para llevar a cabo actividades recreativas y/o deportivas, no 

fomentaría el deporte ni el acondicionamiento físico y la disminución de ingresos para el Instituto. 
Formato a utilizar: Solicitud de Ingreso 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Identificación oficial con fotografía (en caso de menor de edad presentar del padre o tutor) 0 1 
2. Acta de nacimiento o CURP 0 1 
3. Comprobante de domicilio reciente, luz agua o teléfono 0 1 
4 Fotos tamaño infantil (recientes, ya sea en blanco y negro o color)   2 0 
5. Certificado médico expedido por un facultativo o institución certificados. 1 0 
   

• Artículo 62 de la Ley 583 del Sistema Estatal de 
Cultural Física y Deporte  

• Art. 16, fracción XIII del Reglamento Interior del IVD  
• Reglas de Operación para el Uso de las Instalaciones 

de la Unidad Deportiva Leyes de Reforma 
• Gaceta Oficial No. 296 de fecha 31 de julio de 2013 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Subdirección Administrativa 
Oficina de Administración de Leyes de Reforma y Villa 

Deportiva  
01(229) 923 33 40 AL 49 Ext. 223 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Paseo de las Flores s/n, Fraccionamiento Virginia, CP 94294, Boca del Rio; Veracruz 
Lunes a Viernes: 7:00 a 22:00 hrs. 
Sábados: 7:00 a 20:00 hrs. 
Domingo: 7:00 a 18:00 hrs. 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
L. A. E. Mauricio Martín Moranchel García 

Analista Administrativo 

Paseo de las Flores s/n, Fracc. 
Virginia, C. P. 94294, Boca del Río, 

Veracruz.  

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 45 
al 49, Ext.  152 mmg9otmail.com 

Quejas 
Dra. María Magdalena Préstamo Fuerte 

Titular del Órgano Interno  de Control en el 
Instituto Veracruzano del Deporte. 

Paseo de las Flores s/n, 3er piso 
Fracc. Virginia, C.P. 94294, Boca del 

Río Veracruz. 

Lunes a Viernes 
9:00 a 15:00 y  

16:00 a 18:00 hrs. 

01 (229) 923 33 40 
al 45 Exts. 135 y 

220 

mprestamo@cgever.gob.
mx 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

L.A.E. José Antonio Ocaña Ronzón Subdirector Administrativo  



 

 16 

    
DirectorioDirectorioDirectorioDirectorio    

 

 

Lic. Carlos de Jesús Sosa Ahumada  
Titular de la Dirección General 

 
 

C.P. Fátima del Ángel Palacios 
Titular de la Secretaria Técnica 

 
 

Prof. Juan Flores Alcocer 
Titular del Ejecutivo de Proyectos de Gestión y Seguimiento 

 
 

Lic. Hilda Marina Gutiérrez Rodríguez 
Titular de la Unidad de Género 

 
 

Mtro. Felipe Mendoza Lara 
Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública  

 
 

LEF. José Daniel Celis Leyva 
Jefe del Departamento de Calidad para el Deporte 

 
 

LAE. Raymundo Moral Arteaga 
Titular de la Subdirección de Desarrollo Del Deporte 

 
 

LAE. José Antonio Ocaña Ronzón 
Titular de la Subdirección Administrativa 
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FirmasFirmasFirmasFirmas    
 
 
        Elaboración:      Revisión: 

 
 

______________________________     ______________________________ 
           L. A. E. José Antonio Ocaña Ronzón      Lic. Carlos de Jesús Sosa Ahumada 

          Titular de la Subdirección Administrativa                  Titular de la Dirección General 
 
 
 

Autorización 
 
El presente Manual  de Trámites y Servicios al Público del Instituto Veracruzano del Deporte fue 
aprobado en Sesión Ordinaria de su Órgano de Gobierno, efectuada en la sala de juntas del propio 
organismo, el 25 de junio de 2015. 
 
 

___________________________ 
Mtro. Omar Maldonado Figueroa 

Presidente Suplente 
 
 

____________________________ 
Lic. Carlos de Jesús Sosa Ahumada  

Secretario Ejecutivo 

    


