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. HOJA DE AUTORIZACI(){\I

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones II}, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamlento de Cuernavaca, Morelos,
publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos de la Direccién de Promogha Deporte y Espacios Deportivos, el cual contiene
informacion referente a su estruc y funcionamien [ene como objetivo, servir de instrumento

de consulta e induccién para ekpersonal.
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II. INTRODUCCION
La practica deportiva no sélo 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 superacién personal, o que le convierte en un instrumento
fundamental para la educacion de los jévenes y los adultos. Por esta
razon, el deporte y la activacién fisica son de una importancia central

para el Ayuntamiento.

En los tiempos presentes en donde se viven tiempos 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 crecimiento 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.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, establece la estructura organica,
las funciones y los procedimientos que llevara a cabo la Direccién de Promocién del Deporte y
Espacios Deportivos, en cumplimiento con sus atribuciones. El Manual representa la identidad de la
organizacion y el instrumento de consulta que homologa las tareas a desempefiar por los servidores

publicos del area
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lll. OBJETIVO

El objetivo de este manual es establecer las bases para que la Direccidon 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 Direccién.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de! Estado.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

1
2
3
4
5. Ley Estatal de Planeacidn.

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestién Publico del Estado de Morelos.
8

9

M

ey de Servicio Civil dei Estado de Morelos.
Ley de informacién publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
orelos.
10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11. Reglamento de Gobierno y de la Administracién publica Municipal de Cuernavaca Morelos.
12. Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

13. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.
14. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

15. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

16. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Modernizacion
Administrativa

17. Manual de Organizacién, Politicas v Procedimientos de la Direccién de Promocion del -
Deporte y Espacios Deportivos

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacién de Modernizacidén
Administrativa.




Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VIII-I

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 02

e
2 ﬁm? Fixih

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA o
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y Ao

CUERNAYALA  ipTawms .
LR e LRHETL0 ESPAC*OS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

MISION, VISIéN Y VALORES

MISION

Ser la instancia que ofrezca a los deportistas de Cuernavaca el espacio donde encuentren
respuestas a sus inquietudes que promueva la practica de valores y de una actitud proactiva y
prepositiva en beneficio de su entorno, ademas de fomentar la practica masiva del deporte y de la
activacion fisica de manera organizada y sistematica en nifios, jovenes, adultos , apelar a la
conciencia del beneficio que se adquiere al activarse fisicamente también reforzar la calidad del
servicio por medio de innovaciones creatividad y soluciones para sastifacer fas necesidades de los
cuernavacenses , innovando la psicologia motivacional y promoviendo una sana alimentacion

promover.

VISION

Ser una institucién enfocada en el bienestar de la ciudadania preocupandose por la calidad de vida
de las personas a atraves de antividades que requieren conciencia parsipativa .como deporte , la
activacion fisica y las actividades recreativas , contribuyendo a alcanzar un estandar de salud regular

en los ciudadanos.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VI.ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE PROMCCION DEL DEPOTE
Y ESPACIOS DEPORTIVOS

LIDER DE PRCYECTO

@)

JEFE DE JEFE DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE DE INSTRUCCION Y
ACTIVACION FISICA PRACTICA DEPORTIVA

PROMOTOR (2)
PROMOTOR {2}

E PROMOCICN Y ESPACICS DIRECTORT ENE RAL DE DEL INSTITUTO DEL
DEPORTIVOS DEPORTE

DIRECTOR

FECHA DE AUTCRIZACION:
12 DE SEPTIEMBRE DE 2016

SECRETARIO DE DESARRDLLO SOCIAL
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CUERMAVACA  EERES _ ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
VIi. ESTRUCTURA ORGANICA
PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director de Promocion Pablo Jaime Serna Herrera 1
del Deporte y Espacios
Deportivos
Lider de Proyecto Victor Hugo Vallejo Ascencio 1
Lider de proyecto Mari Elena Aguilar Roman 1
Lider de proyecto Berenice Jaimes Martinez 1
Alberto Eguia Rosales 1

Promotor

1
Jefe de Departamento de Vacante
Activacion Fisicay
recreacion
Promotor Martha Acufia Mederos 1
Jefe de Departamento de Jose Antonio Torres Sandoval 1
instruccidn y practica
deportiva
Promotor Ricardo Omar Sanchez Palma

1
Promotor Vacante 1

TOTAL 10
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VIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Promocidn del Deporte y Director General del Instituto del
Espacios Deportivos Deporte de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto (3)
Jefe de Departamento de activacion fisica y recreacion
Jefe de Departamento de instruccidn y practica deportiva

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Orgénico del Instituto del Deporte de Cuernavaca, articulo 20;
ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

I.- Generar programas y acciones deportivas en el Municipio;

If. Realizar actividades en las areas y espacios deportivos del Municipio, para la
promocion de la cultura fisica;

IIt. Lievar a cabo eventos que promuevan el deporte y la salud en coordinacion con la
iniciativa privada;

IV. Crear, en coordinacién con la Direccién General de Educacion, programas dirigidos
a escuelas de nivel basico dei Municipio, que fomenten la cultura fisica;

V. Promover programas para el desarrolio del deporte vy la capacitacion de recursos

humanos; :
VI. Otorgar el visto bueno para todo evento deportivo que se realice en los espacios

deportivos;

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

VIII. Promover el mejoramiento en los diferentes espacios deportivos por Delegacion:

IX. Solicitar a los Comités Deportivos Municipales, las actividades que efectuaran;

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

Xl. Coadyuvar en la supervision de la aplicacion de los programas de cultura fisica y
deporte, asi como los de rescate de espacios deportivos;

XIl. Proponer y promover ante el Secretario del Ramo, en coadyuvancia con la
Direccidon de! Deporte para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores, la
realizacion de las adecuaciones necesarias a los espacios publicos deportivos, para
facilitar el acceso de las personas con discapacidad;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Promocién del Deporte y Director General del Instituto del
Espacios Deportivos Deporte de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto (3)
Jefe de Departamento de activacion fisica y recreacion
Jefe de Departamento de instruccion y practica deportiva

FUNCIONES PRINCIPALES

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

XIV. Generar la base de datos de los diferentes espacios deportivos que estan a cargo |
del Municipio, en la que se establezca la ubicacion, las condiciones de infraestructura,

estatus juridico y administracién;

XV. Diagnosticar las condiciones de los espacios deportivos y predios donde se
propone crear nueva infragestructura;

XVi. Coordinarse con los Comités Deportivos Municipales, para el desarrollo de las
actividades de mantenimiento de los espacios deportivos;

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

XVill. Operar el programa de rescate de Espacios publicos que correspondan al
Municipio;
~ XIX. Integrar los expedientes derivados de las solicitudes de los ciudadanos, para la

construccion, rehabilitacion y acondicionamiento de espacios deportivos y acordar con
el Director General su tramitacion ante el Secretario del ramo correspondiente, y

XX. Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato le asigne.
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-0Z Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Espacios Deportivos

Director de Promocién del Deporte y Licenciatura Deportiva y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Amplia cultura general

Computacion (Office)
Relaciones Publicas
Manejo de grupos

Conocimientos en el area de la educacion fisica

Maneijd de labores de oficina

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Don de mando

Alto

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Promocion del Deporte vy

Lider de proyecto (2)
Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Brindar atencién a la ciudadania;

[1.- Recibir la correspondencia;

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

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

V.- Apoyo en la organizacion y ejecucion de las actividades programadas;
VI.- Elaboracion 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.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Lider de Proyecto (2)

Carrera Técnica o Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office.
Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Procesos administrativo

Trabajo en equipo

Desarrollo de programas de trabajo
Manejo y soluciones de conflicto

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Obijetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

| Lider de Proyecto

Espacios Deportivos

Director de Promocidn del Deporte y

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Desarrollar

proporcionar atencion a los deportistas de Cuernavaca;

I1.- Ejecutar con eficacia los programas encomendados;

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

los procedimientos de los programas especiales dirigidos a

IV.- Promover los programas con impacto tendientes a dar atencion al sector deportivo;

V.- Participar en [a operatividad de ios programas;
VI.- Repartir convocatoria de los programas propios del departamento al que

pertenece;

VII.- 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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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Lider de Proyecto

Nivel medio superior o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de Labores de Oficina
Atencién al Publico y trato al publico

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 Activacion Director de Promocién del Deporte y
Fisica y Recreacion Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO

Promotor (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Orgénico del Instituto del Deporte de Cuernavaca, articulo 22;
ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

I.

I1.

I1I.

v.

VI

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

Llevar a cabo, en coordinacidn con ja Direccion General de Educacion, acciones y
programas de actividad fisica en las escuelas de nivel basico, para disminuir el

sobrepeso de los infantes;

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

Implementar caravanas de salud impulsando diferentes actividades fisicas y
recreativas;

Realizar programas y acciones para el desarrollo de la cultura fisica y la
alimentacion saludable, y

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 facifitar y realizar su fabor.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Activacion Licenciatura en Educacion Fisica y/o
Fisica y Recreacion 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

¢ & & & ¢ & 9 e

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina, Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Media
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

Mental- Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y

CU BETAMOS
VERHAYACA  Z5mias ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDS-IDC-
DPDYED-VINI-I-I

Revisién: 02

Pagina; 19 de 54

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

PUESTO

Promotor (2}
Fisica y Recreacién

Jefe de Departamento de Activacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Desarrollar
proporcionar atencién a los jovenes de Cuernavaca;

ll.- Ejecutar con eficacia los programas encomendados;

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

los procedimientos de los programas especiales dirigidos a

IV.- Promover los programas con impacto tendientes a dar atencion al sector juvenil;

V.- Participar en la operatividad de los programas,

V.- Repartir convocatoria de los programas propios del departamento al que

pertenece;
VIi.- Desarrollar actividades fisicas que la comunidad solicite

VIIl.-Todas aqguellas funciones que le encomiende su Jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor (2)

Nivel medio superior o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de Labores de Oficina
Atencion al Publico y trato al piblico

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en equipo
Creatividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina, Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental- Fisico
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
Jefe de Departamento de Instruccién Director de Promocion del Deporte y
y Practica Deportiva Espacios Deportivos

PERSONAL A SU CARGO

Promotor (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca, articulo 23,
gjercera las funciones y atribuciones siguientes:

L

VI

VII.

VIHI.

Realizar torneos deportivos en los espacios correspondientes a cada
disciplina para la promocién del deporte;

Implementar programas de actualizacién y capacitacion para entrenadores
deportivos, para el desarrollo de las personas que realizan una. actividad
deportiva;

Realizar acciones y programas que fomenten el deporte en el municipio;
Organizar, en coordinacidén con la Direccion General de Educacion,
torneos deportivos para fomentar la cultura deportiva en las escuelas de
Municipio;

Promover la participacion de deportistas de alto rendimiento en los
eventos que el Instituto convoque;

Organizar a Comités Deportivos por Delegacion, para la correcta
administracién de los espacios deporiivos;

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 conceda u ordene las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de cbservancia general o que su Jefe inmediato le asigne.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO .

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Instruccidony
practica deportiva

Licenciatura en Educacién Fisica y/o
carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de paqueteria Office.

+ Manejo de proyectos

« Relaciones humanas

» Procesos administrativo

» Toma de decisiones

e Conocimientos legales

e Trabajo en equipo

» Desarrollo de programas de trabajo
L

Manejo y soluciones de conflicto

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina, Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotor (2) Jefe de Departamento de Instruccién
| y practica deportiva

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Desarroilar los procedimientos de los programas especiales dirigidos a
proporcionar atencién a los jévenes de Cuernavaca;

Il.- Ejecutar con eficacia los programas encomendados;

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

IV.- Promover los programas con impacto tendientes a dar atencion al sector juvenil;

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

Vlil.-Todas aquelias funciones que le encomiende su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Promotor (2)

Nivel medio superior o superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Manejo de labores de oficina
Atencién al Publico y trato al puablico

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en equipo
Creatividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina, Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental- Fisico
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CUERHAYACA  §iamis
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

IX. POLITICAS

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

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

4.- La clave asignada a la Direccion 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 Direccidn o utilizando la clave de otra dependencia.

5.- Todo equipo de computc que entre o salga de la Direccidn debera hacerse mediante
un vale de entrada-salida firmado por el Administrador de! 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 cdmputo inmediatamente para darle pronta solucion al problema.

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

8.- Toda la documentacion recibida debera ser girada al Director de Deporte y Atencién 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 aseadoy de atencién al ciudadano,
por lo tanto debera conducirse con respeto a sus compafieros.

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

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

ayuda.

19.- Para ayudas en la promocién de eventos deportivos, la Direccion trabajard de comdn
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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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

X. PROCEDIMIENTO
Procedimiento Promocidén del Deporte
(PR-SDS-IDC-DPDyEP-01)

1.- Propésito:
Atender y ejecutar los programas y solicitudes de la ciudadania en el ambito de! deporte,

asi mismo cumplir con los indicadores establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo
2016 -2018.

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.

Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la 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 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, implantacién y actualizacion dei

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

procedimiento.

5.- Definiciones:
Apoyos a la Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actividades

fisico deportivas.
Practica Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacidn 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
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6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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CA EsTamos
< CORNED ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROMOCION DEL DEPORTE
{PR-SDS-IDC-DPDyED-VIHI-I-)
TIEMPO
JEFE DE PEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTEMENTO DE
PARA DIRECTOR DE PROMOCION DEL
CTICA E INSTRUCCICON
REALIZER LA . A ecmeacion DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVOS P o
10 MINUTOS Recibir y - reg_igtrar SO”CitL!d ylo Solicitud por escrito
ACTIVIDAD Inicio . programacién establecida Solicitud en linea
1 _1'| hitp/www. cugmnavaca, gob.mx?page_id=8773
Evento programado en g POA
¥
i DlA Aprobacion de las soiicitudes
ACTIVIDAD Presupuesto asignade a |a direccidon (POA)
2 Diagndstico aportado por |a Secretaria de
2 seguridad Ciudadana, de las zonas con aitos
indices de viclencia e inseguridad.
10 MINUTOS
ACTIVIDAD
¢ f Elaborar y entregar la
¢ Se aprueba? > respuesta negativa
10 MINUTOS Oficio de
ACTIVIDAD respuesta
4 Si l
Seleccicnar el programa
1 DIA -
ACTIVIDAD 5
56,7.89,10

No

Municipio
Activo

h 4

Proceso de municipic ac’ti}

Comités
— b deportivos

Apcyo a la
comunidad

deportiva de espacios

]
i Si
Si l si ‘
Y _ v
Proceso de apoyo a la Proceso de Mantenimient&
comunidad de espacios deportivos /

Préctica Mantenimiento

Depaortivos

Proceso de Comités Proceso de Practica
deportivos deportiva
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LEFHTHE
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION DEL DEPORTE
(PR-SDS-IDC-DPDyED-01)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Administrativo
especializado
{secretaria)

Recibe |a solicitud por escrito o a través de
la pagina web del Ayuntamienfo de
Cuernavaca y/o programacion establecida
en el Programa Cperativo Anual del instituto
del Deporie de Cuernavaca

1. Oficio de solicitud
2. POA

3. solicitud en linea

Director de Area

Revisa y aprueba las solicitudes de acuerdo
al presupuesto asignado a esta area,
establecido en el POA y de acuerdo a las
zonas prioritarias, establecidas en [os
diagnosticos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y la Direccion de Salud del
Ayuntamiento. Esta aprobacidn la realiza el
Director de Area junto con la Aprobacién del
Secretario de Desarrollo Social.

1. Programa Operativo Anual
2. Solicitudes recibidas

3. Diagnostico de la Secretaria
de seguridad Ciudadana

4. Diagnostice de fa Direccién
de salud

£ Se autoriza ia peticion?
No: Se conecta con la actividad 4
Si: Se conecta con la actividad 5

Administrativo
especializado
{secretaria)

Hacer la respuesta negativa

Oficio de respuesta (negativa)

Director de Area

Seleccionar el programa

Director de Area

¢ Municipio Activo?

No: Se conecta con la actividad 7

Si: Se conecta con el proceso de municipio
activo

Solicitudes recibidas

Director de Area

¢ Comités deportivos?
No: Se conecta con la actividad 8
Si: Se conecta con el proceso de Comités

deportivos

Solicitudes recibidas

Director de Area

&Apoyos a la comunidad?

Nao: Se conecta con la actividad 9

Si: Se conecta con el proceso de Apoyo a la
comunidad

Solicitudes recibidas
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ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Practica deportiva?
No: Se conecta con la actividad 10 -~ ihi
. ; : . Solicitudes recibidas
9 Director de Area | Si: Se conecta con el proceso de Practica
deportiva
¢ Mantenimiento de espacios publicos?
. . No: Finaliza el proceso Solicitudes recibidas
10 Directorde Area |Si: Se conecta con el proceso de etces

Mantenimiento de espacios deportivos
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyED-01)

No Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq ’de Dispc_)sicic'm
Custodia retencion Final
1 Oficio de Solicitud Direccién de Promocion del 1 afno Archivo
: Deporte y Espacios

Deportivos

2 POA

3 Bitacora de

correspondencia

4 Convocatoria reunidn

5 Minuta de trabajo
ANEXQOS

Al;lc;xo Documento Clave
1 Convocatoria

2 Minuta




Clave: DT-SDS-IDC- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VIIL-I

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisien 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA

CUERNAVACA  Esmanas DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y gina 22 de 32
oL OIS ESPACIOS DEPORTIVOS

REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

X. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA COMUNIDAD
(PR-SDS-IDG-DPDyED-02)

1.- Propésito: _
Atender y ejecutar los programas vy solicitudes de la ciudadania en el ambito de! 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 Direccién de Promocidn 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 Administracion del Ayuntamiento 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 Direccién General de! Instituto del Deporte de Cuernavaca, la
supervision del procedimiento

Es responsabilidad del Director de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos, del
Instituto de! Deporte de Cuernavaca, la elaboracidn, implantaciéon y actualizacién del

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

procedimiento.

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 activacidon, caminatas, ciclismo, baile, danza)
Practica Deportiva: Toda actividad relativa a la practica, capacitacién y estudio del

deporte en todas sus disciplinas.
Comités Deportivos: Organizaciéon 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
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6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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CUERNAVACA  giizios
e o ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYOS A LA COMUNIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDYED-02)
TIEMPO PARA LIDER DE PROYECTO DIRECTOR DE PROMOCION DEL LIDER DE PROYECTO
REALIZAR LA DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVOS
ACTIVIDAD
20 MINUTOS
ACTIVIDAD 1 Saolicitar la auterizacion
del recurso al
dSecretHario de | Formato de
1 esalroro socia auterizacién
20 MINUTOS
ACTIVIDAD 2
o o
Elaborar y entregar la » FIN
£ Se autoriza el contestacion nagativa Oficio
recurso? . contestacion
20 MINUTGS 3 negativa
ACTIVIDAD 4
40 MINUTOS
ACTIVIDAD 5 Elaborar y entregar —
oficio de contestacién Oficio
Autorizada. contestacion
l positiva
2 DIAS ¢
ACTIVIDAD 6
k4
1 HORA Elabarar y entregar la Recibir ef material Entregar el material y
ACTIVIDAD 7 solicitud para la compra solicitado del enlace recabar firma y copia de
del material al enlace > administrativo N identificacian oficial del
administrativo g clon olicial de
5 _—|6 T‘ solicitante

Mermo de Acuse de

L recibi
solicitud ecibido

Formato de

agradecimiento

FIN
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SCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYOS A LA COMUNIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyYED-02)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Director de Area Solicitar _!a autorizacion del recurso al Formato de autorizacién
Secretario de Desarrollo Social
¢, Se autoriza el recurso?

5 No: Se conecta con la actividad 3
Si: Se conecia con [a actividad 4

. Elaborar y entregar oficio de

3 Lider d(e]z_g)r oyecto contestacion Oficio de contestacion negativa
negativa
Elaborar y entregar oficio de

. contestacion

4 Lider d(?_PP;’oyecto Positiva, sefialando la fecha, hora y lugar | Oficio de contestacion positiva
donde se hara entrega del apoyo
Elaborar y entregar la solicitud del

5 lider de Proyecto matgn_al sopcstado al enlace Memo de solicitud

(LP) administrativo.
. ; Recibir el material solicitado del enlace -
6 Director de Area administrativo Acuse de recibido
Lider de Proyecto Entrggar y ,reca‘t)z?r la firma. y copia de o
7 identificacién oficial def solicitante Formato de agradecimiento

(LP)
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyYED-02)

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
No  Documentos (Clave) Custodia retencién Final
Oficio de Solicitud Direccién de Promocién del 1 aios Archivo

Agradecimiento

Deporte y Espacios Deportivos

ANEXOS

Anexo
‘No

Documento Clave

Ninguno




Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VHI-I-

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA |
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTEY | o o= =

(IU E RHA’%&CA ESTAMS
‘‘‘‘‘ coias ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

X. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE PRACTICA DEPORTIVA
(PR-SDS-IDC-DPDYED-03)

1.- Propésito:
Atender y ejecutar ios programas vy 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 Direccidn 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 Gobiermno y Administracion dei Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Ia Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Orgénico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

4.-'Responsabilidad:
Es responsabilidad de [a Secretaria de Desarrollo Social, Ia aprobacién del procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién 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, implantacién y actualizacion del

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

procedimiento.

5.- Definiciones:
Apoyos a la Comunidad: Es el otorgar bienes que faciliten la practica de actswdades

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 Cuemavaca
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6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Fiujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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Revision; 2
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CUERMAVACA  I5mamos
et ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PRACTICA DEPORTIVA
(PR-SDS-IDC-DPDyYED-03)
TIEMPO PARA LIDER DE PROYECTO DIREGTCOR OE PROMOCION FROMOTOR JEFE DE DEPARTAMENTC
REALIZAR LA DEL DEPORTE Y ESPACIOS DE ACTIVAGION FISICA Y
ACTIVIDAD DEPORTIO REGREAGION
1DIA
ACTVIDAD 1 Recibir y calendarizar las
actividades
——l1
30 MINUTGS
AGCTIVIDAD 2 Solicitudes
aprobadas
Solicitar el material
necesario para
1DIA desarrollar las
ACTIVIDAD 3 gctividades al enlace
2 administrative
Memo de solicitud
15 DIAS
ACTWICAD 4
1 HORA
ACTVIDAD 5 r
Soljcitar el apoye de las
areas involfucradas
2 HORAS Memo de solicitud a
ACTIVIDAD 6 _|3 La Direccién de Saiud
Dirgccién de Vialidad
Direccién de Proteccién civil

Direccion de Evento
Tesoreria
Disefic e imagen

h 4

T’

Hacer difusion y
promocion del evenio

Ejecucion del evento

Lonas

Carteles
Volantes

5 l
Carpeta de
trabajo

y

«—

Evaluacidn de resultades y

propuestas de mejora
8

Minuta de
trabajo

\l
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PRACTICA DEPORTIVA
(PR-SDS-IDC-DPDYED-03)

Pas Documento
o Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir y elaborar el calendario de los
Jefe de Denartamento | Programas y actividades aprobadas. esta . o
1 de Activacign Fisica y | Calendarizacion debera ser anual vy Calendario de Actividades
Recreacion tendra modificaciones con forme lleguen Solicitudes aprobadas
solicitudes.
Elaborar y entregar e memo para
solicitar el material que se utilizara en ios
2 Lider de Proyecto |diferentes eventos. Dirigir al enlace Memao de solicitud
administrativo de la Secretaria de
Desarrollo Social
Elaborar y entregar memo a Secretaria
, de seguridad ciudadana, proteccién civil, .
3 Lider de Proyecto Tesorerfa, Disefio © imagen y otras Memo de solicitud
areas involucradas para solicitar el
apoyo respectivo.
_ Realizar la difusion correspondiente del :
evento a través de volanteo, perifoneo v Volantes, carteles, lonas y
4 Promotor ! . : :
colocacicn de convocatorias en  la equipe 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 Carpeta de trabajo
espacios Deportivos | programa
. .| Convocar a una reunion de evaluacion
6 Dlre%tor de Promocion con todos [os integrantes de la direccién . .
el Deporte v . h b . Minuta de trabajo
espacios Deportivos para analizar y hacer observaciones
sobre |a ejecucion del programa.
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyYED-03)

No

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq Fle DlSp(_)Slclon

Custodia retencidn Final

1 Oficio Director de Promocién del 1 afio Archivo

Deporte y Espacios Deportivos
2 Minuta de Trabajo
3 Calendario de
actividades
ANEXOS
Anexo Documento Clave




Ciave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VIIL-I-|

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revision: 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA

coemea  comws | DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y mefest
o CORTO ESPACIOS DEPORTIVOS

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

X. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS
(PR-SDS-IDC-DPDyED-04)

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 {a Direcciéon de Promocidn del Deporte y

Espacios Deportivos

3.-Referencia:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Deporte.

Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Instituto def Deporte de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacién 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 elaboracién, implantacién y actualizaciéon del

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

procedimiento.

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
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Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | oPoreoviiih

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisien:2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA

cuenmvaca roacs | DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y e
e EORTSS ESPACIOS DEPORTIVOS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-Q2 Y IT-PM-CMA-03

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. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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Revision: 2
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CUERMAVATA ook
R ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REHABILITACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS -
(PR-SDS-IDC-DPDyED-04)
TIEMPG PARA LIDER DE DIRECTOR DE . FROMOTOR JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA FROYESTC PROMCL;CION DEL DE INSTRUCCION Y
ACTIVIDAD DEPORTE ¥ ESPACIOS | PRACTICA DEPORTIVA
1 DIA
ACTIVIDAD 1 Recibir y calendarizar las
actividades
1
30 MINUTOS
. ACTIVIDAD 2 Soliciudes
aprobadag
1DIA
ACTIVIDAD 3
Sclicitar el material
nacesario para
desarroliar las & el R
23 mancites - ctividades
actividact 4 2 f
e Memeo de
— Solicitud
15.G1AS
AZTMIDAD S
¥
Solicitar e! apoyec de
las dreas
2 HORAS involucradas
ACTIVIDAD & |
3 .
Memeo de selicitud a
Lz Bireccidn de Salud
Direccién de Vialidad
1 HORA Direceion de Proleccidn sivil
ACTIVIDAD 7 Direccién de Fvento

Tesoreria

J

Diserio & imagen

Solicitar el apoyc para
la elaboracién de la

imagen
[#]

Hacer difusién y
prorocion del evente

Ejecticion dei evento

S— ’

Lonas
‘Carteles
Vaolantes

6
T Carpeta de
trabajo
A A

Evaluacion de

resultados y
propuestas de mejora

7]




~

ELTAMUS
SISO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA |
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTEY | onesifest

ESPACIOS DEPORTIVOS

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

DPDyED-VHiI-I-|

Clave: DT-SDS-IDC-

Revision: 2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REHABILITACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS
(PR-SDS-IDC-DPDyED-04)

EE%E?A?T: LIDER DE DIREGTOR DE FROMOTOR JEFE DE DEPARTAMENTC
CTMIDAD PROYECTQ PROMOCION DEL DE INSTRUCCION Y
CEPORTE Y ESPACIOS PRACTICA DEPORTIVA
1DIA
ACTIVIDAD 4 Recibir y calendarizar fas
actividades
7]
30 MINUTOS
ACTIVIDAD 2 Solicitudes
aprobadas
1 DIA
ACTIVIDAD 3
Soiicitar el material
necesario para
desarrcliar las
20 minutos ctividades
actividad 4 )
Meme de
Soficitud
15 DIAS
ACTIVIDAD 5
> ‘r
Solicitar el apoyo de
las areas
2 HORAS invoiucradas
ACTVIDAD 6
3
Memo de solicitud a
La Direccion de Salud
Direccion de Vialidad
1 HORA Direccion de Proteccion civil
ACTIVIDAD 7 Direccidn de Evento

Tesoreria

Solicitar el apcyo para
la elaboracién de la

Disefic e imagen

imagen
4

Hacer difusion y
promocion del evento

Ejecucién del evento

Lonas
Carteles
Volantes

Fin

¥

Evatuacién de
resultados y
propuestas de mejora

—7—]

trabajo

Carpeta de
trabaje -




Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VIII-kI

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA |

CUERMAACA  Esrns DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y | 2dinad8de 54
el EORTIGO ESPACIOS DEPORTIVOS

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE REHABILITACION DE ESPACIOS DEPORTIVOS
(PR-SDS-IDC-DPDyEP-04)

Documento j

Paso! Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
Jefa De Elaborar el calendario de los programas
Departamento de ylas so!ipituc_jes de municipio activo, esta
L Instruccion y Practica | alendarizacién deberd ser anual y  cojendario de Actividades
Deportiva tendra modificaciones con forme lleguen

solicitudes.

Elaborar e memo para solicitar el
material que se utilizara en los diferentes
2 Lider de Proyectc !eventos. Dirigir a la coordinacion Memo de solicitud
administratva de la Secretaria de
Desarrollo Social

Elaborar memo a Secretaria de
3 Lider de Proyecto segundgd cw_rda_dana, _proteccron civil, Memo de solicitud

Tesoreria, Disefio e imagen y otras
areas involucradas para solicitar el
apoyo respectivo,

4 Lider de Proyecto | sojicitar el apoyo para la elaboracion de
la imagen

Realizar la difusion correspondiente del
4 p evento a través de volanteo, perifoneo y Volantes, carteles, lonas y
romotor L . ; :
colocacion de convocatorias en la equipo de periforieo :
' comunidad correspondiente
Ejecutar el programa con la realizacion
Director de Promocion | del evento organizando Ia logistica y las
5 del Deporte y actividades ya establecidas en el
espacios Deportivos programa

. . Convocar a una reunién de evaluacion
Director de Promaocion . ° - -
6 del Denporte con todos los integrantes de la direccion
: 6SDACIoS Se o rtBJ{VOS para analizar y hacer observaciones
P p sobre la ejecucién del programa.

Minuta de trabajo
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyED-04)

No

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempq 'de Dlspc_)smion

Custodia retencion Final

1 Oficio Solicitud Direccion de Promocién del 1 afio Archivo

Deporte y Espacios Deportivos
2 Calendario de
Actividades

3 Minuta de Trabajo

ANEXOS
Anexo Documento Ciave

Ninguno




Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DPDYED-VIII-

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revisién: 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA |

CUERMAVACA  Feramios DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTEY | 0029 =
i BT ESPACIOS DEPORTIVOS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-04

X. P_ROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS
(PR-SDS-IDC-DPDyED-05)

1.- Propésito:
Atender y ejecutar los programas vy 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.

Ley Generai de! Deporte.
Ley del Deporte para el Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la 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, 1a aprobacion del procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion 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 elaboracidn, implantacion y actualizacion del

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

procedimiento.

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




Clave: DT-SDS-IDC-
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s DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y
LEtT

=
16e ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

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

'6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECUPERACION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

(PR-SDS-IDC-DPDyED-05)

DIRECTOR DE PROMOCION DEL

LIDER DE PROYECTQ

TIEMPO PARA LIDER DE
REALIZAR LA PROYECTO DEPORTE Y ESPACIOS DEPORTIVOS
ACTIVIDAD
20 MINUTOS
ACTIVIDAD 1
1 HORA
ACTIVIDAD 2 Elaberar y entregar
ofigio de contestacion
Autorizada.
1 ,
1.45DIAS
ACTIVIDAD 3
v
Elaborar  requisicién Recibir y llevar a cabo Caemprobar la
de material para el el mantenimiento _ reaiizacion del
mantenimiento mantenimiento
‘ I 4
1 HORA 2 3
ACTIVIDAD 4 Memo ] Mamora o
De soficitud Hoja de . )
evidencia. informe final
A\
Fin
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA Sasihashdo 5
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y ==

ESPACIOS DEPORTIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Ciave: DT-SDS-IDC-
DPDyED-VHI-I-]

Revisidn: 2

DESCRIPC!()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECUPERACION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

{PR-SDS-IDC-DPDyED-05)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar vy entregar oficio de
LIDER DE contestacién
1 PROYECTC Autorizada. Oficio de contestacion
Elaborar &l memorandum de requisicion
LIDER DE de material solicitado a la coordinacion
2 PROYECTO administrativa de [a Secretaria de Memo de requisicion
Desarrollo Social.
DIRECTOR DE Asistir al lugar y verificar que se lleve a
PROMOCICON DEL |caho el mantenimiento soficitado en el
3 DEPORTEY espacio deportivo, tomar fotografias del| Informe y evidencia fotografica
ESPACIOS antes y despues.
DEPORTIVOS
. Pl-ég'\f(*;g_:_fo Elaborar' la convocatoria a reunion delmamorandum de convocatoria
evaluacion Minuta de trabajo |
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DPDyED-05)
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Custodia retencion Final
1 Oficio Direccion de Promocion del 1 afo Archivo

Deporte y Espacios Deportivos

2 informe de_actividades
3 Evidencia Fotografica
ANEXOS
Anexo Documento ' Clave
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Xl. DIRECTORIO

Practica Deportiva

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Pablo Jaime Serna Herrera 6885424 Av. Emiliano Zapata No.

Directer de Promocion del Deporte y 78 Col. Tlaltenango
Espacios Deportivos

Jefe de Departamento de Activacion 6885424 Av. Emiliano Zapata No.
Fisica 78 Col. Tlaltenango

José Antonio Torres Sandoval 6885424 Av. Emiliano Zapata No.
Jefe de Departamento de Instruccién y 78 Col. Tlaltenango
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| Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
05 de abril del 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Pablo Jaime Serna Herrera Director de Promocién del Deporte y

Espacios Deportivos

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

rjé Bello ~" Pablo Jaime Serna Herrera

egignado Director de Promocién del Deporte y Espacios
ordinacion de Deportivos

Mddernizacion Administrativa Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos




~

RBef vors

=

CUTRMAACA B

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA
DIRECCION DE PROMOCION DEL DEPORTE Y ESPACIOS

DEPORTIVOS

REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDS-IDC-
DPDyED-VI-I-1

Revision: 02

Péagina: 54 de 54

Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Promocién del Deporte y Espacios Deportivos
Puesto Vo Bo de la T
Apartado Motivo Del Cambio F?Cha l?e - Nombre Coordm.‘ilcnop'de
Vigencia ) Modernizacion
Y Firma Administpativa
Todos Elaboracion yl/o 12/09/2016 Director de
actualizacion del Manual Promocién y
version 2016 Espacios
Deportivos

Pablo Jaime Serna
Herrera i
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