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lll.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion lil, 41 Fracciones | y V y 80 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Deporte y Cultura Fisica, el cual contiene
informacion referente a su estructura. de organizacion, funcionamiento y las atribuciones dei
area y tiene como objetivo servir de mstrumento de consutta e.induc ara el personal que

la integra.
hA?@

//"/J 42

Lic. Rolando Uribe Perez .
Director General de Planeacién™

o

Prof’“ﬁﬁ’onso Aguilar Montiel
Director General de Deporte y Cultura Fisica

‘Autorizacion ecretario Municipz

01-Enero-2020 . 2019 34
Lic. José Alfredo

Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacién acerca de la

forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a esta Direccion de Planeacion.

El manual de politicas y Procedimientos dela Direccidén del Deporte y Cultura Fisica es el
marco de referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando hasta donde
se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en cada procedimiento,
detallando éstos de forma ordenada y:cronolégica:

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances vy
procedimientos de esta Direccidn, de la administracion municipal 2019 - 2021,

El proposito, de acuerdo al proyecto de un gobierno ciudadano, Cuautia 2019 — 2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes. de la Direccion de Planeacion fomentar la practica de
valores ético-civiles, teniendo como base e! desarrblio humano; vigitar la actuacion integra de
los servidores publico; implementar una utilizacion eficaz de los recursos humanos y
materiales a disposicion de la administracién"municipai aplicando una politica de austeridad,
rendicion de cuentas y.transparencia_de.la.informacion; utilizando como herramienta la
tecnologia que nos permzta establecerlos controles necesarios para ser una direccién eficiente
y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

» Departamento de la administracion y promocion de la Unidad Deportiva
s Departamento del deporte para personas.con capacidades diferente y adultos mayores.
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

e Atender la correspondencia recibida
+ Realizar diagnostico integral del sector deportivo en el municipio

e Desarrollar academias con actlwdades deportivas y recreativas en &l
territorio municipal. o

e Realizar cursos de verano con:_a'c'tiv_idades deportivas y recreativas.

» Promocionar el deporte adaptado para las personas con discapacidad.
Realizar eventos deportivos vinculados con las instalaciones estatal y
federal. :

Promover talentos locales para su crecimiento deportivo.

Informes mensuales y anual de acuerdo con los indicadores de gestion.
informamon mensual para actualizar 1a pagina detransparencaa
Responder todas las solicitudes de informacion plblica.

Resguardo de mformacuon digital e impresa para el archivo general del
gobierno municipal. -

Elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos.
¢ Elaboracién del Programa Presupuestario.

8
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

IGNIFIEAD

INICIO O
TERMINACION

indica el principio o e

i fin del fiujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se Usa para indicar una unidad
administrativa o perscna gue recibe
o proporciona informacian.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas
en el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un docurmento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o
envia.

DECISION O

indica: un puntc dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision enire
dos o mas aliernativas.

ALTERNATIVA

ARCHIVO TEMPORAL

Indica gue se guarda un documenio,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccidn y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
log diagramas de manera vertical u
horizontal

CONECTOR DE
PAGINA

Representa una conexidn o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo
se ufiizara un namero arabige que

- indicara la actividad a la cual continua

el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexién enlace de
una parte del diagrama de flgjo con ofra
parte lsjana det mismo, utilizando para
su conexion ndmeros  arabigos,
indicando la actividad con ia gue se
debe continuar.
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Vlil.- ATENCION DE CORRESPONDENDIA

DESARROLLO

"RESPONSABL

DIRECCION DEL|

Alguna dependencia mstltuc:onai genera un documento

SECRETARIA

DEPORTE que refiere alguna
solicitud; instruccién o comunicado a la Direccién del
Deporte.
DIRECCION DEL [.a secretaria recibe el documento, acusa de recibido o
DEPORTE enterado, y entera del mismo al asistente.
DIRECCION DEL Elasiste analiza el documento para enterar cie su contenido
DEPORTE = . |aldirector.”
DIRECCION:- - DEL{ | Eldirector, dicta y comunica al as;stente
DEPORTE. .. .-@.. l""4. de la elaboracién de una respuesta © resguardo del
T documento.
SECRETARIA El coordinador recibe la 1nstrucc;on y le encomsendaa ia
secretaria emita
respuesta o resguarde el documento.
SECRETARIA ¢La secretaria emite una respuesta?
6.1 no, la secretaria procede al resguardo del
| documento en el archivo de Ia direccion.
6.2 si, la secretaria elabora y envia una
| respuesta a la dependencia generadora del asunto del
documento.
La dependencia recibe la respuesta al asunto indicado en

el documento que inicialmente emito.
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[X.- REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL SECTOR DEPORTIVO EN EL MUNICIPIO

DESARROLLO

'RESPONSABLE

. ACTIVIDAD

DIRECCION DEL Marco ‘normativo en materia de juventud, deporte vy
DEPORTE recreacion. -
Instancia responsable de atencién a la juveniud, la

DIRECCION DEL | promocion del deporte y la recreacion.
DEPORTE .
DIRECCION .~ DEL| . Diagnéstico sobre juventud, deporte yrecreacion.
DEPORTE - . .. gk L . :

_ _ Programa municipal . de atencion a la juventud, la
DIRECCION: .- DEL promocion del deporte y la recreacién.
DEPORTE o ‘
DIRECCION DEL Coordinacion para la atencion de la juventud, la promocioén |
DEPORTE del deporte y la recreacion.
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A.- DESARROLLAR ACADEMIAS CON ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
RECREATIVAS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL

DESARROLLO

- RESPONSABLE | ACTNIDAD
DIRECCION DEL 1 | Contar con un plan de trabajo
DEPORTE P jO.
DIRECCION DEL 9 Contar con el personal necesario y capacitado para cada
DEPORTE deporte.
DIRECCION DEL . L .
DEPORTE 3 | Tener el area o colonias para implementar el deporte.
DIRECCICN DEL R AT
DEPORTE . 4 Tener el _mfate_rigi adecuado
SLRPES}ET!EN DEL 5 Presentarlo con el Presidente Municipal para visto bueno.
DIRECCION DEL . 6 - Llevarlo acabo
DEPORTE . o
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Xl.- REALIZAR CURSOS DE VERANO CON ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y

RECREATIVAS
DESARROLLO

. ACTIVIDAI

DIRECCION DEL
DEPORTE

'. Tener un p&an de trabajo y platicarlo con el director del

Deporte.

DIRECCION DEL
DEPORTE

Se manda un oficio a la Direccién del Deporte, para
solicitar las instalaciones

de la Unidad Deportiva, pidiendo fechas y horarios.

DIRECCION DEL
DEPORTE -

Ya que estan autorizadas las fechas y horarios. Se lanza
la convocatoria, especificando horanos fugar, duracion
del curso Yy requisitos. -

DIRECCION DEL
DEPORTE

Se hace la inscripcion del alumnado.
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Xil.- PROMOCIONAR EL DEPORTE ADAPTADO PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DESARROLLO

'RESPONSABLE NO. | . AcervipAD: @ o
DIRECCION DEL 1 | Se hace'la‘invitacion a todas las personas u escuelas con
DEPORTE capacidades diferentes
DIRECCION DEL 2 | Se solicitan las areas para realizar las actividades.
DEPORTE : o
DIRECCION DEL 3 | Se envia el proyecto impreso al Presidente Municipal.
DEPORTE
DIRECCION DEL 4 | Se-contrata.el personal altamente capacitado.

DEPORTE =~ =~ : I R o
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Xil.- REALIZAR EVENTOS DEPORTIVOS VINCULADOS CON LAS
INSTALACIONES ESTATAL Y FEDERAL.

DESARROLLO

'RESPONSABLE _ ACTIVIDAD |
DIRECCION DEL Se hace el.proyecto.
DEPORTE _ i
DIRECCION DEL Se convoca atodos los directores de los Institutos del
DEPORTE Deporte: De los diferentes

estados para presentaries el proyecto.

DIRECCION DEL

Si;' se autoriza se le 'da seguimiento al proyecto.

DEPORTE e

DIRECCION DEL . Se'lanza la convocatoria abierta.

DEPORTE = 0 - o AT
DIRECCION DEL Se inscriben los equipos y se lleva a cabo el evento.
DIRECCION DEL /| De los diferentes equipos se hace un selectivo.

DEPORTE L -

DIRECCION DEL Ya teniendo los equipos, se convoca a junta para hacer e
DEPORTE federal.
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XIV.- PROMOVER TALENTOS LOCALES PARA SU CRECIMIENTO DEPORTIVO

DESARROLLC
"RESPONSABL] O: |ACTIVIDAD . :
DIRECCION DEL 1 | Se les imparte entrenamiento a los alumnos
DEPORTE '
DIRECCION DEL 2 | Se selectionan a los mejores jugad
DEPORTE oes ! jores jugadores.
DIRECCION DEL 3 Se-mandan-con las escuelas donde tienen
DEPORTE convenios.
DIRECCION DEL ) Eéfguaer;aasc?gr? Iigss entrenal[mlentos con las
DEPORTE S, que se tienen

CONvenios.
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KV.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS

INDICADORES DE GESTION
DESARROLLO

NG . ACTIVIDA] -
DiRECCiON DEL. La Direccion de Pkaneacmn nos envia un oﬂcm a Ea
DEPORTE 1 Direccién del Deporte, solacﬁando los informes de la

Direccidn.
DIRECCION DEL
DEPORTE 2 | La secretaria del Deporte, sella de recibido.
DIRECCION DEL _ . _
DEPORTE 3 | Se descargan los formatos, que son enviados al correo
o electrénico.

DIRECCION <= - DEL Se trabaja en los formatos, y se pone la informacion sobre
DEPORTE " :|-4 | todo lo gue se hace dentro de Ia Direccion del Deporte.
DIRECCION DEL| 5 | Yarealizados se envian a la Direccién de Planeacién, para
DEPORTE revision.
DIRECCION DEL| 6 | UnavezTevisado y autorizados se imprimen para archivo.
DEPORTE
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XV1.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA

DESARROLLO

- ACTIVIDAD -

“DIRECCION

DEL

La secretaria se encarga de descargar Ios formatos de !a

DEPORTE plataforma.

DIRECCION DEL Se guardan y se recauda la informacién de todo lo que se
DEPORTE realiza en la Direccion del Deporte. Anual y mensual.
DIRECCION DEL Ya terminados se llevan a rewsu:)n a la oficina de
DEPORTE - - o transparencia. .

DIRECCION DEL Teniendo el visto bueno se guarda en las carpetas en la
DEPORTE . memoria de la Direccion de Transparencia.

DIRECCION DEL La Direccion de Transparencia se encarga de subir la
DEPORTE informacién a la Pagina.
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XVil.- RESPONDER TODAS LLAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

DESARROLLO
DIRECCION DEL 1 Recibir-los diferentes oficios gue lieguen desde diferentes
DEPORTE areas administrativas.
DIRECCION DEL| 2 | Sellarde recibido con fecha, dia, mes, afio y firma
DEPORTE I
DIRECCION DEL| 3 | Leer dque érea solicitan o cual es la necesidad
DEPORTE :
DIRECCION DEL | 4 | Pasarlo al director del deporte para visto bueno
DEPORTE
DIRECCION - . DEL. | 5 | Hacerlarespuesta de la solicitud
DEPORTE == -~ o _ _ -
DIRECCION - DEL. 6 |Realizada la respuesta; llamar al interesado quien solicito
DEPORTE. "o s el area o hacer llegar larespuesta. . = - -
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XVIil.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DESARROLLO

RESPONS ACTIVIDAD

DIRECCIO DEL Prender.la ‘computadora, abir correo electronico.
DEPORTE e ks

DIRECCION DEL Abrir el'mensaje recibido, del area que se envia.
DEPORTE - o

DIRECCION DEL Descargar la informacion, documento
DEPORTE '

DIRECCION =~ DEL "|-Se guarda en la memoria seleccionando carpeta adecuada.
DIRECCION -~  DEL | Se imprimen los'documentos . . - -
DEPORTE. . .0 = L
DIRECCION - DEL

DEPORTE

| Se archiva documentos tanto digital y ffs'iéam”ente
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XIX.- ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO

RESPONSABLE

“DIRECCION DEL |

La direccion de pianeac&on nos envia un ofrcro con fecha y
DEPORTE hora para la capacitacién de manuales
DIRECCION DEL Se asiste a la capacitacion otorgando correo electronico
DEPORTE personal. ~
DIRECCION DEL Se descarga el formato que son enviados al correo
DEPORTE '
DIRECCION DEL Se checan los formatos y se llenan conforme lo pidan las
DEPORTE .~ " . . paginas
DIRECCION - DEL .{.-Se mandan por. correo. a. Ia direcc:ton de pianeac;on para
DEPORTE. - - valoracion. :
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XXII. DIRECTORIO

Frof. Alfonso Aguilar Montiel
Director

735-35-2-30-70

Carretera Mex-

ax. No. 2 Col.
Gabriel Tepepa
Cuautla

Abel Salvador Gonzalez. Garcia
Ma. Del Rosario Villagran Jaimez

Auxiliar administrativo

735-35-2-30-70

Carretera Mex-
Oax. No. 2 Col.
Gabriel Tepepa
Cuautla -

M& Del'Roeio Tona valdez

{39-35-2-30-70

Carrefera Mex-

A . ax. No. 2 Col.
Secretaria Ejecutiva Gabriel Tepepa
B P . Cuauatia -
C. Miriam Dominguez Salgado /39-39-2-3U-70 Carretera Mex-
Secretaria Capturista | Oax. No. 2 Col.
Gabriel Tepepa
Cuautla
Ma. Del' RGeS Cortes Madero 735-35-2-30-70 Carretera VIEx-
— R o ax. No. 2 Col.
Enfermera Gabriel Tepepa
B - o Cuautla’
Reyna Jiménez anchez Miguel 159-39-2-3U-70 Carretera Mex-
Angel Villamil Tlaseca José Roman Oax. No. 2 Col.

Olalde Martinez
Auxiliar de Limpia

Gabriel Tepepa
Cuautla

Enrique Barbosa Reyes Cesareo

. Artemio Crespo Barco
Auxiliar de Servicios Generales

735-35-2-30-70

Carretera Mex-
Qax. No. 2 Col.
Gabriel Tepepa
Cuautla

Irineo Velazgquez Rodriguez
Everardo Velazquez Rodriguez José
Martin Fuentes Flores

Pascual Montés Sanch
Vefaé]lor ez

735-35-2-30-70

Carretera Mex-
Oax. No. 2 Col.
Gabriel Tepepa
Cuautla
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XXiIV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
1 04 NOVIEMBRE 2019 B 06 NOVIEMBRE 2019

"PARTICIPANTES =~ ~ PUESTO
PROF. ALFONSO AGUILAR MONTIEL _ DIRECTOR DEL DEPORTE
C. MEREAM DOMINGUEZ SALGADO . SECRETARIA.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

f-
Mj\/@g,{)/

PROE- ALFONSO AGUILAR MONTIEL
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