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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lll, XXXI y XXXHI, Art. 68 fraccion | del Reglamento de
Gobierno v de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos,
publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la
Administraciéon Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y
Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacidn, Politicas vy
Procedimientos de la Direccién de Promoci Deporte y Espacios Deportivos, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamien i objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccion para el personal.

—

L

Carlos Javier Martinez L.eén
Secretario de Desarrollo Social

- Oliver O¥tfarena Léb\z
Director de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas
03/Jul./2014 2014 72
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II..INTRODUCCION

La practica deportiva no sdlo es una actividad beneficiosa en el aspecto
fisico, sino que nos ayuda a ser mejores personas y ciudadanos al
fomentar la sana competitividad, el respeto a las normas, el trabajo en
equipo y la superacidon personal, lo que le convierte en un instrumento
fundamental para la educaciéon de los jévenes y los adultos. Por esta
razon, el deporte y la activacion fisica son de una importancia central
para el Ayuntamiento.

En los tiempos presentes en donde se viven situaciones dificiles en
relacion a la inseguridad y violencia sobre todo en los jovenes, es
necesario encontrar los medios para tratar de rescatar nuestros espacios
publicos deportivos y a nuestros jovenes de las manos de la delincuencia
y la violencia, es por eso que creemos que el deporte es una excelente
opcion para combatir en lo posible este fendmeno que en los ultimos
anos ha afectado gravemente a nuestro pais, estado y municipio, hay que
generar opciones de entretenimiento para los jovenes, espacios
armoniosos para las familias e impulsar a nuestros deportistas para que
sobresalgan y sean ejemplos a seguir de los nifios y jovenes.
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lil. OBJETIVO

El objetivo de este manual es establecer las bases para que la Direccion de
Promocion del Deporte y Espacios Deportivos cumpla con promover el
desarrollo social de los deportistas, coadyuvando y vinculando instancias
estatales y federales, asi como organizaciones de la sociedad civil, desde las
perspectivas sociales y culturales llevandolos en tiempo y forma buscando asi

cumplir con las metas establecidas de esta Direccion.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Moreios.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de Servidores Pablicos del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Piblica del Estado y Municipio de
Cuernavaca.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2013 - 2015

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

Programa Operativo Anual del Instituto del Deporte de Cuernavaca.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Promocion del
Deporte y Espacios Deportivos. _

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

Administrativo y de Observacién General en el Ambito de su competencia.
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Ser la instancia que ofrezca a los deportistas de Cuernavaca el espacio donde encuentren

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

respuestas a sus inquietudes que promueva la practica de valores y de una actitud
proactiva y propositiva en beneficio de su entorno, ademéas de fomentar la practica masiva
del deporte y de la activacion fisica de manera organizada y sistematica en nifos,
jovenes, adultos, personas con capacidades diferentes en plenitud, del municipio de

Cuernavaca.

VISION

Promover la realizacion de actividades que generen en los ciudadanos conciencia
participativa sobre temas de actualidad: deporte y activacion fisica; siempre con el espiritu
de fomentar la participacion deportiva para lograr un mejor gobiemo Yy mejores

ciudadanos.

Humanismo
Compromiso
Lealtad
Disciplina
Respeto

" Honradez
Justicia

Trabajo en Equipo

Mejora Continua

VALORES
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Promocion Oliver Camarena Lopez 1
del Deporte y Espacios
Deportivos
Lider de Proyecto Maria Elena Aguilar Roman 1
Lider de Proyecto Berenice Jaimes Martinez 1
Promotor ‘ Alberto Eguia Rosales

1

Jefe de Departamento de Marco Antonio Jiménez Gaytan
Activacion Fisica y 1
Recreacion
Promotor Martha Acuiia Mederos 1
Jefe de Departamento de Leonardo Garcia Garcia 1
Instruccion y Practica
Deportiva
Promotor Ricardo Omar Sanchez Palma 1

TOTAL 8
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Promocidn del Deporte y Director General del Instituto del
Espacios Depottivos : Deporte de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto

Lider de Proyecto

Promotor

Jefe de Departamento de activacion fisica y recreacién
Jefe de Departamento de instruccion v practica deportiva

FUNCIONES PRINCIPALES

L
IL

III.

v,

VL
VII.
VIIIL.

IX.

XI.

Generar programas y acciones deportivas en el Municipio;

Realizar actividades en las reas y espacios deportivos del Municipio para la promocion
de la cultura fisica;

Llevar acabo eventos que promuevan el deporte y la salud en coordinacién con la
iniciativa privada;

Crear, en coordinacién con la Direccion General de Educacion, programas dirigidos a
escuelas de nivel basico del Municipio que fomenten la cultura fisica;

Promover programas para el desarrollo def deporte y la capacitacion de recursos
humanos;

Otorgar el visto bueno para todo evento deportivo que se realice en los espacios
deportivos;

Impulsar la formacion de Comités Municipales por Delegacion, para la correcta
administracién y mantenimiento en cada espacio deportivo;

Promover el mejoramiento en los diferentes espacios deportivos por Delegacion;
Solicitar a los Comités Deportivos Municipales las actividades que efectuaran;

Disponer de los espacios deportivos del Municipio cuando en su caso lo requiera el
Ayuntamiento;

Coadyuvar en la supervisién de la aplicacién de los programas de cultura fisica y deporte
asi como los de rescate de espacios deportivos;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

Director General del Instituto del
Deporte de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto
Lider de Proyecto
Promotor

Jefe de Departamento de activacién fisica y recreacion
Jefe de Departamento de instruccién v practica deportiva

XIiI.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII,
KVIIL.
XIX.

XX,

Proponer y promover ante el Secretario del Ramo, en coadyuvancia con la Direccién del
Deporte para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores la realizacion de las
adecuaciones necesatias a los espacios pUblicos deportivos, para facilitar el acceso de las
personas con discapacidad;

Coordinarse con las demas areas del Instituto del Deporte, para el cumplimiento de las
atribuciones que sean de su competencia;

Generar la base de datos de los diferentes espacios deportivos que estén a cargo del
Municipio, en la que se establezca la ubicacidon, las condiciones de infraestructura,
estatus juridico y administracion;

Diagnosticar las condiciones de los espacios deportivos y predios donde se propone crear
nueva infraestructura;

Coordinarse con los Comités Deportivos Municipales para el desarrolio de las actividades
de mantenimiento de los espacios deportivos;

Implementar acciones que. fomenten el usc adecuado de los espacios deportivos, y
administrar la infraestructura deportiva propiedad del Municipio;

Operar el Programa de Rescate de Espacios Pliblicos que correspondan al Municipio;
Integrar los expedientes derivados de las solicitudes de los ciudadanos, para la
construccién, rehabilitacién y acondicionamiento de espacios deportivos y acordar con el
Director General su tramitacion ante el Secretario del ramo correspondiente, y

Las demés que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras disposiciones de
observancia general o que su jefe inmediato le asigne y las necesarias para facilitar y

realizar su labor.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

Licenciatura Deportiva y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Amplia cultura general

Computacion (Office)
Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de labores de oficina
Toma de decisiones

Conocimientos en el area de la educacion fisica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsabilidad
Capacidad analitica
Relaciones publicas
Etica profesional
Trabajo en equipo
Diplomacia

Don de mando

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mgntal
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

Lider de proyecto : | Director de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Brindar atencién a la ciudadania;

Il.- Recibir ia correspondencia;

1.- Registrar en el control y registro de correspondencia;

IV.- Coordinar los proyectos deportivos que se tengan programados;

V.- Apoyo en la organizacién y ejecucion de las actividades programadas;
VL.~ Elaboracién de proyectos, y

VIl.- Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato le asigne y las necesarias

para facilitar y realizar su labor,




ESFUERZO
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Lider de Proyecto Carrera Téchica o Nivel Medio Superior
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢« Manejo de paqueteria Office.
« Manejo de proyectos
+ Relaciones humanas
¢ Procesos administrativo
s Trabajo en equipo
» Desarrollo de programas de trabajo
e Manejo y soluciones de conflicto
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Espiritu de servicio Bajo
Entusiasta
Objetivo
Analitico
Toma de decisiones
Discreto y responsable
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotor Director de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
- Desarrollar los procedimientos de los programas especiales dirigidos a

proporcionar atencion a los deportistas de Cuernavaca;
Il.-Ejecutar con eficacia los programas encomendados;
lIl.-informar a su jefe inmediato avances de los programas;
IV.-Promover los programas con impacto tendientes a dar atencion ai sector deportivo;
V.- Participar en |la operatividad de los programas;
VI1.-Repartir convocatoria de los programas propios del departamento al que
pertenece,;
VIL.- Atender los espacios deportivos en su mantenimiento.
VIII.- Realizar practica deportiva atendiendo a las solicitudes de la comunidad

IX.-Todas aquellas funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO | ESCOLARIDAD
Promotor Nivel medio superior o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de Labores de Oficina
Atencion y trato al publico

¢ & ¢ 0

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio ' Oficina, Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo
- Trabajo en equipo
Creatividad
ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Activacidn Director de Promocidn del Deporte y
Fisica y Recreacion Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO
Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Promover y realizar proyectos enfocados a la salud fisica de las personas, en
coordinacion con la Direccidn General de Salud;

II.  Llevar a cabo, en coordinacién con la Direccién General de Educacion, acciones y
programas de actividad fisica en las escuelas de nivel basico, para disminuir el
sobrepeso de los infantes;

III. Fomentar la actividad fisica en el Municipio realizando conferencias, actividades y
proyectos en materia deportiva;

IV. Implementar caravanas de salud impuisando diferentes actividades fisicas y
recreativas;

V. Realizar programas y acciones para el desarrollo de la cultura fisica y la
alimentacion satudable, y

VI. Las demds que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato le asigne y las
necesarias para facilitar y realizar su labor.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Activacion

Fisica y Recreacion

Licenciatura en Educacion Fisica y/o
carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de proyectos
Relaciones humanas
Procesos administrativo
Toma de decisiones
Conocimientos legales
Trabajo en equipo

® & & & & & & ¢

Manejo de paqueteria Office.

Desarrollo de-programas de trabajo
Manejo y soluciones de conflicto

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina, Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

Media

ESFUERZO

Mental- Fisico
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§ MURNICIPIO GE Bz - poig
cuernavaca

&% Todos le damos valor

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Promotor Jefe de Departamento de Activacion
Fisica y Recreacion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
I.- Desarrollar los procedimientos de los programas especiales dirigidos a

proporcionar atencion a los habitantes de Cuemavaca;
ll.-Ejecutar con eficacia los programas encomendados;
ll.-Informar & su jefe inmediato avances de los programas;
IV.-Promover los programas con impacto tendientes a dar a la ciudadania en general.
V.- Participar en la operatividad de los programas;
VI.-Repartir convocatoria de los programas propios del departamento al que pertenece.
VII.- Desarrollar actividades fisicas que la comunidad solicite
ViIi.-Todas aquellas funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD

Promotor Nivel medio superior 0 superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de Labores de Oficina
Atencioén y trato al pablico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina, Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo
Creatividad

ESFUERZO

Mental- Fisico
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ESPACIOS DE PORTIVOS.
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Instruccion : Director de Promocién del Deporte y
y Practica Deportiva Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO
Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES

L.

11

III..
Iv.

VL

VIL

VIIL
IX.

Realizar torneos deportlvos en los espacios correspondlentes a cada disciplina
para la promocion del deporte;

Implementar programas de actualizacidn y capacitacion para entrenadores
deportivos, para el desarrollo de las personas que realizan una act|V|dad
deportiva;

Realizar acciones y programas que fomenten el deporte en el Municipio;
Organizar, en coordinacion con la Direccion General de Educacién, torneos
deportivos para fomentar la cultura deportiva en las escuelas del Municipio;
Promover la participacién de deportistas de aito rendimiento en los eventos que
el Instituto convoque; _

Organizar a Comités Deportivos por Delegacién, para la correcta administracion
de los espacios deportivos;

Coordinar con diversas asociaciones deportivas, comités deportivos y autoridades
auxiliares actividades para la promocion del deporte dentro del Municipio;

Activar los espacios deportivos recuperados, y

Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato Ie asigne vy las
necesarias para facilitar y realizar su labor.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Instruccion y
practica deportiva

Licenciatura en Educacion Fisica y/o
carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office.
Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Procesos administrativo

Toma de decisiones
Conocimientos legales

Trabajo en equipo

Desarrollo de programas de trabajo
Manejo y soluciones de conflicto

* & & & & & & s @

EXPERIENCIA LABORAL

1 ano

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina, Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
'PUESTO | JEFE INMEDIATO
Promotor : Jefe de Departamento de Instruccion

y practica deportiva

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
l.- Desarrollar los procedimientos de los programas especiales dirigidos a

proporcionar atencién a los habitantes de Cuernavaca.

il.-Ejecutar con eficacia los programas encomendados;

Ill.-Informar a su jefe inmediato avances de los programas;

IV.-Promover los programas con impacto tendientes a dar atencién a la ciudadania en
general.

V.- Participar en la operatividad de los programas;

VI.-Repartir convocatoria de los programas propios del departamento al que pertenece;

VIi.- Desarrollar actividades fisicas que la comunidad solicite

Vill.-Todas aquelias funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Nivel medio superior o supetior
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Relaciones Publicas
+ Manejo de grupos
e Manejo de labores de oficina
e Atencion y trato al pablico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina, Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSAB!LIDAD
Iniciativa Bajo
Trabajo en equipo
Creatividad
ESFUERZO

Mental- Fisico
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ESPACIOS DE PORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

IX. POLITICAS

1.- La hora de comida no debera exceder los 60 minutos y se autoriza el goce de Ia
misma después de las 14:00 hrs.

2.- El teleéfono debe ser usado exclusivamente para asuntos laborales.
3.- Queda prohibido el uso del teléfono al peréonai ajeno a la Direccion.

4.- La clave asignada a la Direccién para el uso del teléfono es intransferible, por lo tanto
sera sancionada la persona que sea sorprendida otorgando la clave al personal externo
a la Direccion o utilizando fa clave de otra dependencia.

5.- Todo equipo de computo que entre o salga de la Direccidon debera hacerse mediante
un vale de entrada-salida firmado por el Administrador del Ayuntamiento y autorizado por
el oficial en turno que custodie del Ayuntamiento de Cuernavaca.

6.- Todo el personal debera reportar al jefe inmediato sobre cualquier desperfecto del
mobiliario y/o equipo de computo inmediatamente para darle pronta solucién al problema.

7.- Sera responsabilidad de quien descomponga o extravie equipo de fa Direccién
reponerlo.

8.- Toda la documentacién recibida deberéa ser girada al Director de Deporte y Atencion a
la Juventud, para su conocimiento.

9.- La informacion dirigida tanto interna o externa por cualquier area perteneciente a la
Dependencia a cualquier Institucion debera ser avalada por el Director.

15.- Queda estrictamente prohibido fumar en las oficinas.

16.- Todo el personal debera dar siempre un aspecto aseado y de atencién al ciudadano,
por lo tanto debera conducirse con respeto a sus compafieros.

17.- Todo evento, actividad, proyecto referente al ambito laboral deber4 ser avalada por el
Director.

18.- Para solicitudes que se relacionan con “Ayudas a la Comunidad”, el personal de la
Direccion verificara si existe una necesidad plenamente comprobada para otorgarse dicha

ayuda.

19.- Para ayudas en la promocién de eventos deportivos, la Direccién trabajara de comun

acuerdo con las Asociaciones Estatales Respectivas.

20.- La Direccion no brindara ayuda a organizaciones, instituciones privadas o personas
que realicen eventos con fines de lucro, salvo que dichos organismos realicen eventos a

beneficio de la comunidad del Municipio de Cuernavaca.
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION DEL DEPORTE

1.- Proposito:

Atender y ejecutar los programas y solicitudes de la ciudadania en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo
2013 -2015.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccion de Promocion del Deporte vy
Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Deporte.

Ley del Deporte para el Estado de Morelos. ‘

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.

Regiamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la
supervision del procedimiento

Es responsabilidad de la Direccion de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto de! Deporte de Cuernavaca, la elaboracion, implantacién y actualizacion del

procedimiento. _
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apovyos a la Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades

fisico deportivas.

Municipio Activo; Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba, carreras,
ferias de la activacion, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacién y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos: Organizacion de ciudadanos que se eligen por la comunidad para

administrar el espacio deportivo de su comunidad
Mantenimiento de Espacios Depottivos: Es gestionar recursos materiales y humanos gue se

destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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PROMOCION DEL DEPORTE
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad /[
Civdadano - Civdadano
{y otras Capitulo 3 {y otras
partes Responsabilidad partes
interesadas)

————  Actividades que aportan valor

Fluio de Informacién
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

AGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROMOCION DEL DEPORTE
TIEMPQ PARA JEFE DE PEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTEMENTO DE
REALIZAR LA ACTIVACION FISICA Y %‘ORECE ?,R DE P(.?OMOO%\IRDELO PRACTICA EINSTRUCCION
ACTIVIDAD RECREACION DEPORT ESPACIOS DEPORTIVOS DEPORTIVA
10 minutos — Recibir y registrar solicitud y/o Oficio de solicitud
Actividad 1 Inicio > ] programacion establecida Py Of@o de soiciud
1 Bitacora de correspondencia
v
1dia . .
Actividad 2 Aprobacion de las solicitudes de Convocatoria de reunisn sefmanat,
cuerdo a las zonas prioritarias. Formato de minuta de trabajo.
Diagnéstico de la Secretaria de
seguridad Cludadar_va )
0 minutos Diagnédstico de Ja Direccién de salud
Actividad 3
¢Se aprueba? p| Hacer la respuesta negativa
1dia
Aclividad 4 3 l

Ciicic de respussta

Seleccionar el programa

=]

No

Municipio
Aclivo

Si

Proceso de municipio actb

Comités
—#\_deportivos

Apoyo a la
comunidad

Practica
departiva

Si

Proceso de apoyo a la
comunidad

Proceso de Mantenimiento
de espacios deportivos

A

>

Proceso de Comités
deportivos

Proceso de Préctica
deportiva

>
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
DE PROMOCION DEL DEPORTE

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de

Gestién de la Calidad

Ciudadano $ ] Ciudadano
(y otras (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) € > interesadas)
’ Satisfaccion

J{N

Realizacion del
Servicio

Servicio

Y

................... $ $

Procesos de apoyo

'
!
A
Medicion, analisis y mejora

h 4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PROMOCION DEL DEPORTE

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
Recibe la solicitud ylo programacion |1 Oficio de solicitud
Administrativo establecida v la registra en la bitdcora de | 2. POA
1 especializado correspondencia con un numero de|3. Bitacora de
1. Convocatoria de reunién
Revisa y aprueba las solicitudes de semanal.
acuerdo a las zonas prioritarias, |5 Eormato de minuta de
establecidas en los diagndsticos de la trabaio
Secretaria de Seguridad Ciudadana y 1a Di J,‘ ico de |
2 Director de Area | Direccién de Salud del Ayuntamiento. 3. Diagnosticodela
Esta aprobacion se realizara en la junta Secretaria de seguridad
semanal de la Direccion de Promocion Ciudadana
del Deporte y espacios deportivos 4. Diagnéstico de la Direccién
de salud
¢ Se autoriza la peticién?
No: Se conecta con la actividad 3
Si: Se conecta con la actividad 4
Administrativo )
3 especializado Hacer la respuesta negativa Oficio de respuesta (negativa)
{secretaria)
4 Director de Area Seleccionar el programa
¢ Municipio Activo?
No: Se conecta con la siguiente decision
Si: Se conecta con el proceso de
municipio activo
¢, Comités deportivos?
No: Se conecta con 1a siguiente decision
Si: Se conecta con el proceso de
Comités deportivos
¢; Apoyos a la comunidad?
No: Se conecta con la siguiente decision
Si: Se conecta con el proceso de Apoyo
a la comunidad
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No: Se conecta con la siguiente decisidn
Sii Se conecta con el proceso de
Practica deportiva

CRR Todoskdmovaler | DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y |F-9nai2ie 12
ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Practica deportiva?

¢ Mantenimiento de espacios publicos?
No: Se conecta con la actividad 2

Si: Se conecta con el proceso de
Mantenimiento de espacios deportivos
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de . .. . es
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Oficio de Solicitud Direccion de Promocion del 1 afio

Deporte y Espacios

Deportivos
2 POA
3 Bitacora de correspondencia
4 Convocatoria reunion
5 Minuta de trabajo

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Convocatoria
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SR it INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA
aN DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYOS A LA COMUNIDAD

1.- Propésito:

Atender y ejecutar los programas v solicitudes de la c:udadama en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Mummpal de Desarrollo
2013 -2015.

2.- Alcance;

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccién de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

3.-Referencia; |

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Deporte.

ey del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.

Reglamento de [a Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Orgénico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccién General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la

supervision del procedimiento
Es responsabilidad del Director de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto del Deporte de Cuernavaca, la elaboracién, implantacién y actualizacion del

procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descrltas en el

procedimiento.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apoyos a la_Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades
fisico deportivas.

Municipio Activo: Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba, carreras,
ferias de la activacion, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacion y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos: Organizacion de ciudadanos que se eligen por la comunidad para
administrar el espacio deportivo de su comunidad '

Mantenimiento de Espacios Deportivos: Es gestionar recursos materiales y humanos que se
destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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b # DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y ==
ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-03
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYOS A LA COMUNIDAD
TIEMPOQ PARA ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PROMOCION DEL i’é%ggﬂélsmﬂgfg
REALIZAR LA ESPECIALIZADO DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVOS (SECRETARIA)}
ACTIVIDAD (SECRETARIA)
Solicitar la auforizacién
del Secretario de .
desarrollo social Rubrica del
1 Secretario
20 minutos
Actividad 1
. Elaborar la ;
; Se autoriza el . . Oficio
¢ recurso? contestacion negativa contestacién
2 negativa
2 dias
-Actividad 5
i Elaborar y entregar Ofici
2dias - & 2 1C10
Actividad 6 °f'c'°£§ :r(i)ggsétamon contestacion
1 dia
Actividad 7 v
L Recabar finma y copia
) Elaborar requisicion de > Entregar matertal | de identificacion
10 minutos material solicitado d > 21 del soficitante
Actividad 8
4 5 | 6
Memo de Formato de
solicitud agradecimiento y
solicitud
Se conecta con el procedimiento de Fin
compra de materal deportivo del
enlace agministrativo de la SDS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYOQOS A LA COMUNIDAD

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitar el Visto Bueno para el recurso .
1 Director de Area del Secretario de Desarrollo Social y la EJEE% eon il)d?:;t:ento de
ribrica en el documento prog
¢ Se autoriza el recurso?
No: Se conecta con la actividad 2
Si: Se conecta con la actividad 3
Administrativo Elaborar y entregar oficio de
2 especializado contestacion Oficio de contestacion negativa
{secretaria) negativa
Elaborar y entregar oficio de
Administrativo contestacion
3 especializado Positiva, sefialando la fecha, hora y lugar | Oficio de contestacion positiva
(secretaria) donde se hara entrega del apoyo
- . Elaborar requisicién de material
Administrativo e =
4 especializado ts(;)tgcl:ltado, acompafiado del presupuesto Memo de solicitud
{secretaria) ’
Entregar el material a los solicitantes en
5 Director de Area el dia, hora y lugar sefialados en el oficio
_ de contestacion.
Administrativo Recabar la firma y copia de identificacion | £ormatos de agradecimiento y
6 especializado oficial del solicitante peticion
(secretaria)
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AR s DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTEY | orosste &
ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de \ .. . e
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) i Custodia reter?cién
1 Oficio de Solicitud Direccion de Promocion del 1 afios
Deporte y Espacios Deportivos
2 Agradecimiento
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
'MUNICIPIO ACTIVO

1.- Propésito:

Atender y ejecutar los programas Yy solicitudes de la ciudadania en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo
2013 -2015.

[
{

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal de fa Direccion de Promocién del Deporte y
Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Deporte.

Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la

supervision del procedimiento
Es responsabilidad del Director de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto del Deporte de Cuernavaca, la elaboracion, implantacion y actualizacion del

procedimiento. .
Es responsabilidad de! personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apoyos a la_Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades
fisico deportivas.

Municipio Activo: Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba, carreras,
ferias de la activacién, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica_Deportiva; Toda actividad relativa a la practica, capacitacion y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos: Organizacidon de ciudadanos que se eligen por la comunidad para
administrar el espacio deportivo de su comunidad

Mantenimiento de Espacios Deportivos: Es gestionar recursos materiales y humanos que se
destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripciéon de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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“E DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y ==
ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MUNICIPIO ACTIVO
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PROMOCION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA P DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVO DE ACTIVACION FISICA Y
ACTIVIDAD ) RECREACION
1 dia .
Actividad 9 Calendarizar las
| actividades
1
1 hera
Actividad 10
Solicitar el material
necesario para
1 hora desarrollar las -
Actividad 11 TFCt'V'dades
Memo de
Solicitud
10 minutos
Actividad 12
1dia Yy —
Actividad 13 Se conecta con el procedimiento de:
La Direccidn de Salud
Solicitar el apoyo de las Direccién de Vialidad
areas involucradas B Direccion de Proteccion civil
: Direccion de Evento
1dia 3 Tesoreria
Actividad 14 Disefio e imagen
Memo de
Solicitud
1 dia
Actividad 15
Hacer difusién y Ejecucion del evento
promocién del evento
15 dias I
Actividad 16 4 5
y
1 dia
Aclividad 17
- Fin SR Evaluacion de resultados y
propuestas de mejora
2 horas 6 l
Actividad 18
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

MUNICIPIO ACTIVO
Pas Documento
o Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Jefe de Departamento
de Activacion Fisica y
Recreacidn

Elaborar el calendario de los programas
y las solicitudes de municipio activo, esta
calendarizacion debera ser anual vy
tendra modificaciones con forme lleguen
solicitudes.

Calendario de Actividades

Administrativo

Elaborar el memo para solicitar el
material que se utilizara en los diferentes

Memo de solicitud

espacios Deportivos

para analizar y hacer observaciones
sobre la egjecucién del programa.

2 Especializado eventos, Dirigir a la coordinacion
{Secretaria) administrativa de la Secretaria de
Desarrollo Social
. . Elaborar memo a Secretaria de
3 ég?ég:::[:;zg ieguridgd cigdaﬂdana, _proteccién civil, Memo de solicitud
(Secretaria) Fesoreria, Disefio e imagen y otras
dreas involucradas para solicitar el
apoyo respectivo.
Realizar la difusién correspondiente del
4 Promotor evento a fravés de volanteo, perifoneo y Volantes, carteles, lonas y
colocacion  de convocatorias en la equipo de perifoneo
comunidad correspondiente
Ejecutar el programa con la realizacién
Director de Promocion | del evento organizando la logistica y las
5 del Deporte y actividades ya establecidas en el
espacios Deportivos | programa
Director de Promocion Convocar a una reunion de eva}luacic:)n
6 del Deporte y con todos los integrantes de la direccion Minuta de trabajo




Clave: PR-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-03

WUR oo w25 | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revsii0

_CUeRNavaca . | |NsSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA

; Todos le damos valos 55 p Aai
MR e #% | DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y |~ -9nedlde Z2
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de . ‘s .
indicador Denominacién Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) i Custodia reterilocién
1 Oficio Director de Promocion del 1 afo
Deporte y Espacios Deportivos
2 Minuta de Trabajo
3 Calendario de
actividades
ANEXOS
Anexo Documento _ Clave

No
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
COMITE DEPORTIVO

1.- Propésito:

Atender y ejecutar los programas y solicitudes de la ciudadania en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Municipal de Desarrolio
2013 -2015.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccion de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley General del Deporte.
Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.
Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccidén General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la

supervision del procedimiento _
Es responsabilidad del Director de Promaocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto del Deporte de Cuernavaca, la elaboracién, implantacién y actualizacion del

procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apoyos a la_Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades
fisico deportivas.

Municipio_Activo: Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba, carreras,
ferias de la activacion, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica Deportiva: Toda actividad relativa a la practlca capacitacion y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos; Organizacion de ciudadanos que se eligen por la comunidad para
administrar el espacio deportivo de su comunidad

Mantenimiento de Espacios Deportivos: Es gestionar recursos materiales y humanos que se
destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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§§ AN DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y ginaside o2
ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
COMITE DEPORTIVO
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PROMOQCION JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO DEL DEPORTE Y ESPACIOS INSTRUCCION Y PRACTICA
ACTIVIDAD - (SECRETARIA) DEPORTIVOS DEPORTIVA
F Verificar las Acudir a instalaciones
120'1}'\',?;;33 instalaciones. » e informar de viabilidad
19 de funcicnamiento para
T| 2 i la escuela
1a .2.dias inforT‘r‘?z;Jl?\::
Actividad
20 ‘ 4
1 dia
Actividad
21
Elaborar y entregar si e v Elaborar y entregar
1 dia oficio de autorizacion al fuﬁifo‘:,':::i"es:o NO oficio al goncitame
Actividad solicitante de la escuela?
22 4 —3—|
— Oficio de
Autorizacion Oficio de
1 dia contestacion
Actividad h

: o

1a 3dias
Actividad &
Registrar a :
P.DV.y ;
1 a3dias v entregar doctos
Actividad tg-,cmcos
24 suﬁclentt_es para
inicio ;
5
1mes
Actividad
2 Evaluar
Elaborar y entregar ¢Cumple con semanalmente el
1dia oficio al solicitante L actividades, funcionamiento de
lvidad participacion ta escuela durante
Activida comunidad?
un mes perm———————
26 7 I
Oficio de
Contestacion 6 loorte de
Escuela

Depoertiva

D
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

COMITE DEPORTIVO

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Promotor Verificar las instalaciones.
De a‘fgsngﬁto de |Acudir a instalaciones e informar de Tarieta informativa
2 pPractica e viabilidad de funcionamiento para la )
Instruccidn Deportiva escuela
3 Administrativo Elaborar y entregar oficio de autorizacion gStC(; (r)izdaecién
Especializado al solicitante
;Es viable el funcionamiento de la
escuela?
NO: pasar a la actividad 5
5I1: pasar a la actividad 6
4 Administrativo Elaborar y entregar oficio al solicitante | Oficio de contestacion
Especializado
Jefe de .
5 Departamento de Reg[strar a _P.D.V. ¥ gn_trggar doctos
Practica e técnicos suficientes para inicio
Instruccién Deportiva
Evaiuar semanalmenie el E:gf;g de
6 Promotor funcionamiento de la escuela durante un Deportiva
mes
¢ Cumple con actividades?
NO: pasar a la actividad 7
S!: pasar a la actividad 8
Registro deEscuelas
Deportivas e individual por
7 Administrativo Elaborar y entregar oficio al solicitante alumno
Especializado FO-SDS-DDAJ-04
FO-5DS-DDAJ-06
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Entregar  al promotor deportivo o
Departamento de | documentacion ~ técnica  para el ?:cr]rluj;:ecrlioa?
8 Practicae | funcionamiento de la escuela e individual
Instruccién Deportiva | por alumno FO-SAS-DRM-01
Depa?;;gﬁto de Gestionar necesidades de operacion. | Solicitud de equipamiento
9 Practica e Programar fecha de inauguracion FC-OM-DSG-02
Instruccién Deportiva
Administrativo Solicitar apoyo a servicios generales | Recibo de material deportivo
10 Espscializado para ceremonia de inauguracion 0-SDS-DDAJ-08
Ps)irfggi)c‘:ndgel Realizar inauguracién oficial y entregar
11 Deporte y Espacios material deportivo
Deportivos
Jefe de Convocar a interesados y formar el
' 19 Departamento de | Comité Deportive Municipal de ig;;njéogc?mité
Practica e la escuela Deportive Municipal
Instruccién Deportiva P P
Supervisar, dar seguimiento e informar Reporte de
13 Promotor mensualmente del funcionamiento de la Escuelas deportivas
escuela
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de C e pes
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
‘No | Documentos (Clave) P Custodia reter?cién
1 Oficio de Solicitud Director de Promocion del 1 afio
Deporte y Espacios Deportivos
2 Registro de Escuelas
3 Requisicion de Material
4 Recibo de Material
Deportivo
5 Acta de Comité
ANEXOS
Arr:le(:(o Documento Clave

Ninguno
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DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PRACTICA DEPORTIVA

1.- Propésito:

Atender y ejecutar los programas y solicitudes de la ciudadania en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo
2013 -2015.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccion de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
l.ey General del Deporte.
Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de ta Administracion Ptblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.
Estatuto Orgéanico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la

supervision del procedimiento
Es responsabilidad del Director de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto del Deporte de Cuernavaca, la elaboracion, implantacion y actualizacién del

procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apoyos a la Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades
fisico deportivas.

Municipio Activo: Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba carreras,
ferias de la activacién, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica_Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacion y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos: Organizacion de ciudadanos que se eligen por la comunidad para
administrar el espacio deportivo de su comunidad

Mantenimiento de Espacios Deportivos: Es gestionar recursos materiales y humanos que se
destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE
PRACTICA DEPORTIVA
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad A
Ciudadano - Civdadano
(y ofras Capitulo 5 ty or:rc:s
arte partes
Iniepresu;as) Responsabliidad interesadas)

| - Requisitos !

Capitulo 6

de la direccian

Gestion de los
Recursos

» servicio

Medicién, andlisis

y mejora.

Capitulo 7

Realizacién
del

&4

Servicio

———p  Actividades que aportan valor

Flujo de informacién

Salida
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-03

IAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PRACTICA DEPORTIVA
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PROMOCION DEL JEFE DE DEPARTAMENTG
REALIZAR LA ESPECIALIZADG DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVO DE INSTRUCCION ¥
ACTIVIDAD (SE 1A} PRACTICA DEPORTIVA
Act?v;dc::d 9 Calendarizar las
actividades
1
1 hora
Aclividad 10
1 hora
Actividad 11
Soiicitar el material
necesario para »
10 minutos desarrollar las -
Actividad 12 TFC"V‘dades
Memo de
Solicitud
1dia
Actividad 13
1 dia y
Actividad 14 Se conecta con el procedimiento de:
i La Direccién de Safud
Sog::égsr ﬁ!ﬂgg%g:;as »|  Direccion de Vialidad
Direccién de Proteccion civii
1 dia 3 Direccidn de Evento
Actividad 15 Tesoreria
ak Memo de
Solicitud
15 dias
Actividad 16 4
L. difusion L Ei A
Solicitar el apoyo para la > pro}-rzﬁnagg[’)n 4ol avento | Eiecucion del evento
1 dia elaboracion de la imagen
Actividad 17 4 5 6
2 horas Y
Actividad 18

Fi ] Evaluacion de
m resultados y
: puestas de mejora

7
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MAPEO DE INTERACCIQN DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
PRACTICA DEPORTIVA

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de

Gestion de |la Calidad

Ciudadano 7 \ 0 Ciudadano

(y otras (y otras

partes Procesos de gestion partes

interesadas) [ > interesadas)
/vl\ $ - Satisfaccion '

Realizacion del
Servicio

7N

Servicio

Y

___________________ 7 G

Procesos de apoyo

1
1
|
1
:
:
h
Medicién, analisis y mejora

h 4

Y
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PRACTICA DEPORTIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE INSTRUCCION Y
PRACTICA
DEPORTIVA

Elaborar el calendario de los programas
y las solicitudes de municipic activo, esta
calendarizacion deberd ser anual vy
tendra modificaciones conforme lleguen
solicitudes.

Calendario de Actividades

ADMINISTRATIVO
2 ESPECIALIZADO
{SECRETARIA})

Elaborar el memoc para solicitar el
material que se utilizara en los diferentes
eventos. Dirigir a fa Coordinacion
Administrativa de la Secretaria de
Desarrollo Social

Memo de solicitud

ADMINISTRATIVO

Elaborar memo a Secretaria de
Seguridad Ciudadana, proteccion civil,
Tesoreria, Disefic e imagen y ofras
dreas involucradas para solicitar el
apoyo respectivo.

Memo de solicitud

3 ESPECIALIZADO
(SECRETARIA)
4 Promotor

Realizar la difusion correspondiente del
evento a través de volanteo, perifoneo y
colocacidn de convocatorias en la
comunidad correspondiente

Volantes, carteles, lonas y
equipo de perifoneo

Director de Promocién
5 del Deporte y
espacios Deportivos

Ejecutar el programa con la realizacién
del evento organizando la logistica y las
actividades ya establecidas en el
programa

Director de Promocion
6 del Deporte y
espacios Deportivos

Convocar a una reunién de evaluacion
con todos los integrantes de la direccion
para analizar y hacer observaciones
sobre la ejecucion del programa.

Minuta de trabajo
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-03
INDICADOR
No de . ‘ r NPT
Indicador Denominacién Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) i Custodia retelfcién
1 Oficio Solicitud Direccion de Promocion del 1 afio
Deporte y Espacios Deportivos
2 Calendario de
Actividades
3 Minuta de Trabajo
ANEXOS
An;le:o Documento Clave

Ninguno
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

1.- Proposito:

Atender y ejecutar los programas y solicitudes de la ciudadania en el ambito del deporte,
asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Pian Municipal de Desarrollo
2013 -2015.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccion de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Deporte.

Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarroflo Social, la aprobacién del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccidn General del Instituto del Deporte de Cuernavaca, la
supervision del procedimiento

Es responsabilidad del Director de Promocién del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto del Deporte de Cuernavaca, la elaboracion, implantacion y actualizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

5.- Definiciones:

Apoyos a la Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades
fisico deportivas.

Municipio Activo: Programa que incluye todo tipo de actividad fisica (zumba, carreras,
ferias de |a activacion, caminatas, ciclismo, baile, danza)

Practica_Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacion y estudio del
deporte en todas sus disciplinas.

Comités Deportivos: Organizacion de ciudadanos que se eligen por la comunidad para
administrar el espacio deportivo de su comunidad

Mantenimiento de Espacios Deportivos: Es gestionar recursos materiales y humanos que se
destinen al mejoramiento de los espacios deportivos de Cuernavaca

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS
Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad N
Civdadano Civdadano
(y otras Capilulo 5 (y or:ras
paries : partes
interesadas) Rﬁiﬁg'éiffﬂ??nd interesadas)
Capitulo Capitulo 8 S
Gestién de los Medicién, analisis , ! S.ci_ﬂsfacqi'én_-:
Recursos y mejora. «----a1
L o
Capitulo 7 ’
|“R;qu_|s-|-to;—' Realizacion — _
- 1 | Entrada del Servicio Salida
: o ; Q_icio/ T
L] :

———p  Aclividades que aporian valor
----- > Flujo de informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

TIEMPQ PARA ADMINISTRATIVO DIREGTOR DE PROMOCION DEL *}t_gmpggfg RATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVOS (SECRETARIAY
ACTIVIDAD {SECRETARIA)
5 minutos
Actividad 43
10 minutos
Actividad 44
Elaborar y entregar
oficio de contestacion
20 minutos uorizada.
Actividad 45 1
1 dia
Actividad 46 v
Elaborar requisicion de [————M Lievar a cabo el » i
. material solicitado mantenimiento Evaluacion
2 dias |
Actividad 46 2 3 [
FQ-TS-DPP-01 Memoria e
FogMggg‘g; informe final
FO-OM-DSG-
1dia 0-1
Actividad 47
1a5 dias
Actividad 48 -
Se conecta con el procedimiento de )
L p|  compra de la Direccion de Recursos Fin
materiales
2 horas
Actividad 49
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

...................

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

! { {

Procesos de gestion

h 4

{

h 4

h 4

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Satisfaccién

Realizacién del
Servicio

Servicio

h 4

0 0

Medicion, andlisis y mejora

Procesos de apoyo

i A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave}
ADMINISTRATIVO Ecl)itt)g;?a:ciény entregar  oficic de
ESPECIALIZADO ; - L
1 (SECRETARIA) Autorizada. Oficio de contestacion
Elaborar el memorandum de requisicion
ADMINISTRATIVO | de material solicitado a la coordinacion s
2 ESPECIALIZADO | administrativa de la Secretaria de| oMo derequisicion
{SECRETARIA) Desarrolio Social.
BIRECTOR DE Asistir al lugar y verificar que se lleve a
PROMOCION DEL | cabo el mantenimiento solicitado en el
3 DEPORTEY espacio deportivo, tomar fotografias del | Informe y evidencia fotografica
ESPACIOS antes y después.
DEPORTIVOS
ADMINISTRATIVO Elaborar la convocatoria a reunién de | Memorandum de convocatoria
4 ESPECIALIZADO | evaluacién Minuta de trabajo
{SECRETARIA)
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ESPACIOS DEPORTIVOS
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INDICADOR
No de . T
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Direccion de Promocion del 1 afo
Deporte y Espacios Deportivos
2 Informe de actividades
3 Evidencia Fotografica
ANEXOS
Anexo Documento Clave
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
XI. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Oliver Camarena Lopez 3294402 Motolinia Esq.
Director de Promocién del Deporte y Ext 5306 Netzahualcoyotl Col.
Espacios Deportivos ' . Centro Cuernavaca
Marco Antonio Jiménez Gaytan 3294402 Motolinia Esq.
Jefe de Departamento de Activacion Ext 5306 Netzahualcoyoti Col.
Fisica Centro Cuernavaca
Leonardo Garcia Garcia 3294402 Motolinia Esq.
Jefe de Departamento de Instruccion y Ext 5306 Netzahualcoyotl Col.

Practica Deportiva Centro Cuernavaca
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X1l. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

29 de Abril de 2014

03 de Julio de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Oliver Camarena Lopez
Marco Antonio Jiménez Gaytan

Marcela Torres Bello

Director de Promocion del Deporte y
Espacios Deportivos

Jefe de Departamento de Activacion Fisica

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

MaWrres Bello
As&sor Designado

Por la Coordinacion de
Modermizaciéon Administrativa

Manuai de Organlzacmn Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Promocion del Deporte v Espacios Deportivos

Puesto Vo Bo dela

. . Fecha De Coordinacion de

Apartado Motivo Del Cambio Vigencia Nor!rlbre Modernizacién
Y Firma Administrativa
Todos Elaboracién y/o 03/07/2014 Director de
actualizacion del Manual Promocion del
version 2014 Deporte y Espacios [

Deportivos




