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1. HOJA DE AUTORIZACIO_N

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y 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 Administracion Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y . ide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direcgion del Deporte para Personas con

Discapacidad y Adultos Mayores- \

Demetrio Chavir la Torre
‘ i esarroilo Social

_REVISO

s

~Francisco Carbajé'f’ Zapata
Coordinador de Modernizacion Administrativa

_MoctezunVa Serrato Salinas
En funciones de Director del Deporte para Personas con Discapacidad
y Adultos Mayores

W7/ Laisa [sela\GaRpDominguez Vérdibn NeSe
Mtefe de Departamento de Desarrolio (ANO]} paginas
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Il INTRODUCCION

La practica deportiva a través de la ley de inclusién promovera el derecho
de las personas con Discapacidad y Adultos Mayores a practicar deporte,
se buscara ayuda a través de los programas del Gobierno Federal para
traer recursos para desarrollar Espacios Deportivos por esta razén, el
deporte y la activacidén fisica son de una importancia central para el
Ayuntamiento de Cuernavaca. El deporte Adaptado y la Tercera Edad,
representa una real importancia en el desarrollo personal y social del
individuo que lo practica. El deporte ayudara en un principio a abstraerse
por momentos de los inconvenientes que esas barreras acarrean; ademas
fortalecera su psiquis, (Afectividad, emotividad, control, percepcion,
cognicidn). Pero lo que es mas importante es que el deporte crea un campo
adecuado y sencillo para la auto-superacion, busca establecer objetivos a
alcanzar para poder tener ciudadanos rehabilitados a la sociedad.

En los tiempos presentes en donde se viven tiempos dificiles en relacion a
la seguridad y vicolencia sobre todc en las Personas con Discapacidad y
Adultos Mayores, creemos que el deporte es una excelente opcidn para
combatir en lo posible este fendmeno que en los Gltimos afios ha afectado
gravemente a nuestro pais, estado y municipio, hay que generar opciones
de entretenimiento, espacios armoniosos para las familias en nuestro
municipio e impulsar a nuestros deportistas para que sobresafgan y sean
ejemplos a seguir de los nifos y jovenes.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, establece
la estructura organica, las funciones y los procedimientos que llevara a cabo
la Direccion del Deporte para Personas con Discapacidad y Adultos
Mayores, en cumplimiento con sus atribuciones. El Manua! representa la
identidad de la organizacién y el instrumento de consulta que homologa las
tareas a desempefar por los servidores publicos del area.
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lll. OBJETIVO

Promover el desarrollo social de las Personas con Discapacidad y Adultos
Mayores, 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. Adecuar y mantener los espacios deportivos del municipio, mejorando
la accesibilidad y modernizando la administracion de las instalaciones deportivas.
Desarrollar y Ejecutar los programas y acciones orientados a apoyar el deporte
adaptado en Personas con Discapacidad y Adultos Mayores. Dichas acciones
deberan estar orientadas a fortalecer los niveles de desarrollo popular, a través de
entidades deportivas capases de brindar ese servicio. Se llevaran a cabo acciones
de difusion y sensibilizacion para las familias con Personas con Discapacidad y
_Adultos Mayores sobre la importancia de apoyar el desarrollo fisico y la
integracion social a traves del deporte. Evaiuara que Entidades Deporivas,
realizarAn practicas que designe ia Direccion de Deporte a Personas con
Discapacidad y Adultas Mayores. )

Formacion de Entrenadores Deportivos e Informar acerca de las alternativas y
servicios en el deporte para los diferentes tipos de Discapacidad.




™

CUERMAVATA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA
fosiin DIRECCION DEL DEPORTE PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD Y ADULTOS MAYORES
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT- 8DS- IDC
DDPDyAM-VHI-J-]

Revisién; 02

Pagina: 6 de 29

1
2
3
4
5.
6
7
8

9.

11

12.
13.

IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

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

Ley Estatal de Planeacion.
Ley Estatal de Responsabiiidades de los Servidores Publicos.

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

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de informacion publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.
10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal de
(-uernavaca Morelos.

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

Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

14. Plan Municipal de Desarroilo 2016-2018.
15. Condiciones Generaies de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

16.

Programa Operativo Anual (POA) 2016.

17. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa.

18. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion del
Deporte para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores.

19. Demas Léyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter Administrativo y de Observacion General en el Ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Planear, coordinar y fomentar la practica deportiva en nifios, jovenes, adultos,
adultos mayores y Personas con Discapacidad, Diferentes para incidir en una
mejor calidad de vida, adecuando y manteniendo Ia infraestructura deportiva del
municipio, asi como impulsar y desarrollar nuevas actividades y habitos de vida
saludable que favorezcan el desarrollo integral de ia juventud y Adultos Mayores.

MISION

Ser la instancia que ofrezca a los Jévenes y Adultos Mayores Deportistas de
Cuernavaca el espacio donde encuentren respuestas a sus inquietudes, que
promueva la vivencia de valores y de una actitud proactiva y propositiva en
beneficio de su entorno, ademas de fomentar la practica masiva del deporte de
manera organizada y sistematica en nifios, jovenes, adultos, personas con
Discapacidad y Adultos Mayores en plenitud del Municipio de Cuernavaca, asi
como mejorar la‘infraestructura deportiva. '

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

ldentidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Il. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL

Director de! Deporte Para VACANTE

Personas con
Discapacidad y Adultos
Mayores

Jefe del Departamento de VACANTE
Capacitacion, Estadistica y

Planeacion.

Jefe del Departamento de VACANTE

Instruccién y Practica
Deportiva.

Secretaria

Alejandra Gonzalez Segura
(COMISIONADA)

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director del Deporte para Personas Director General del Instituto del
con Discapacidad y Adultos Mayores Deporte de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe del Departamento de Capacitaciéon, Estadistica y Planeacién

Jefe del Departamento de Instruccion y Practica Deportiva

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca, Articulo 21;
ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

I. Desarrollar acciones que con lleven a la practica deportiva adaptando las ya
existentes .

Il. Incrementar las acciones para adaptar y modificar los Espacios Deportivos en
coadyuvancia de la Direccién de Promocion del Deporte y Espacios Deportivos.

lll.  Fomentar la capacitaciéon a Entrenadores, Educadores Fisicos, Instructores y
Monitores en Actividades Deportivas a Personas con Discapacidad y Adultos
Mayores.

IV. Impartir Cursos de Capacitacion para elevar el Autoestima y Sensibilizacion en
la Practica Deportiva de Personas con Discapacidad y Adultos Mayores.

V. Promover la inclusion en la Direccién General de Educacién, en los niveles
basico, medio superior y superior de la Practica Deportiva de acuerdo a la Ley
de atencién integral para Personas con Discapacidad en el Estado.

VI, Establecer los vinculos necesarios con el Instituto Nacional de las personas
Adultas Mayores, para el desarrollo de los juegos Deportivos y Culturas, de las
personas Adultas Mayores se refiera, asi como la generacion y celebraciéon de
fos instrumentos juridicos correspondientes, para su consolidacion e

implementacion.

Vil. Promover enlaces con la iniciativa privada para el fomento del deporte de
Personas con Discapacidad y los Adultos Mayores, y
VIli. 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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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director del Deporte Para Personas con
Discapacidad y Adultos Mayores

Nivel de Licenciatura Educacién Fisica o
carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Amplia cultura general
Conocimiento de grupos vulnerables

Computacion (Office)
Relaciones Publicas

Conocimientos en el area del Entrenamiento Deportivo

Especialista en Clasificaciones morfo funcionales del deporte adaptado

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsabilidad
~Capacidad analitica
Relaciones publicas
Etica profesional
Trabajo en equipo
Diplomacia
Don de mando

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina vy en Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto ' Jefe Inmediato
Jefe del Departamento de Capacitacion, Director del Deporte para Personas
Estadistica y Planeacion. con Discapacidad y Aduitos Mayores

Personal a Su Cargo

“Ninguna’

Funciones Principales

De acuerdo al Estatuto Organico del Instituto del Déporte de Cuernavaca, articulo 24,
ejercera las funciones y atribucicnes siguientes:

I. Crear el Censo de Poblacion en Personas con Discapacidad y Adultos Mayores que
practican Deporte Adaptado y juegos de Tercera Edad; -

I. Implementar Cursos y Talleres de Sensibilizacidn en Funcionarios Publicos;

lll. Fomentar la Capacitacion a Entrenadores, Educadores Fisicos, Instructores vy
Monitores en Actividades Deportivas, a Personas con Discapacidad y Adultos

Mayores;

IV. Impartir Cursos de Capacitacion para elevar la Autoestima y Sensibilizacién en la
Practica Deportiva de Personas con Discapacidad y Adultos Mayores;

V. Promover la Inclusién en la Direccién General de Educacion, en los Niveles Basico,
Medio Superior y Superior de Personas con Discapacidad y Adultos Mayores;

VI. Promover Enlaces con la Iniciativa Privada, para el fomento del Deporte de
Personas con Discapacidad y Adultos Mayores;

VII. Planear Acciones para adaptar, modificar y crear unidades Deportivas con accesos
a de Personas con Discapacidad y Adultos Mayores;

\VIil. Las demas que le conceda u general ¢ que su jefe inmediato ordene las leyes,
reglamentos u ofras disposiciones de observancia le asighe
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto

Escolaridad

Jefe del Departamento de Capacitacidn,
Estadistica y Planeacion.

Nivel de Licenciatura Educacion Fisica o
carrera a fin

Conocimientos Especiales

Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Procesos administrativo

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

‘Desarrolio de programas de trabajo
Manejo y soluciones de conflicto

Experiencia Laboral

3 Afios

Actitud / Personalidad

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

Esfuerzo

Condiciones de Trabajo

Oficina y en Campo

Nivel de Responsabilidad

Media

Mental
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DESCRIPCON DE PUESTOS

Puesto Jefe Inmediato
Jefe del Departamento de Instruccién y Director del Deporte para Personas
Practica Deportiva. con Discapacidad y Adultos Mayores

Personal a Su Cargo

Secretaria

Funciones Principales

De acuerdo al Estatuto Organico del instituto del Deporte de Cuernavaca, articulo 25;
ejercera las funciones y afribuciones siguientes:

1.

Desarrollar acciones que con lleven a la practica deportiva adaptando las ya
existentes . .

Fomentar el deporte inclusivo en las Colonias y Poblados en personas con
discapacidad y adultos mayores;

Crear programas de metodologia en practicas deportivas para personas con
discapacidad y adultos mayores;

Crear ligas deportivas de personas con discapacidad y adultos mayores en las
Delegaciones, y

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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- PERFIL DE PUESTO

Puesto

Escolaridad

Jefe del Departamento de Instruccidn y
Practica Deportiva.

Licenciado

Conocimientos Especiales

Manejo de proyectos

Relaciones humanas

Procesos administrativo

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Desarrollo de programas de trabajo
Manejo y soluciones de conflicto

Experiencia Laboral

2 Afos

Actitud / Personalidad

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

Esfuerzo

Condiciones de Trabajo

Oficina y en Campo

Nivel de Responsabilidad

Media

Mental- Fisico
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Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe Inmediato

Secretaria

y Practica Deportiva.

Jefe del Departamento de Instruccion

Personal a Su Cargo

Ninguno

Funciones Principales

l.

Contestar las llamadas Telefonicas de la Direccion;

Apoyo en la Elaboracion de Oficios de la Direccion de Deporte para Personas

con Discapacidad y Adultos Mayores y Direccién de Promocién del Deporte y

Espacios Deportivos;

Trabajo Administrativo y

Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de cbservancia general o que su jefe inmediato le asigne.
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Puesto

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad

Secretaria.

Bachillerato.

Conocimientos Especiales

s Relaciones humanas
s Procesos administrativo
e Trabajo en equipo

Experiencia Laboral

1 Afo

Actitud / Personalidad

Espfritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Discreto y responsable

Esfuerzo

Condiciones de Trabajo

Oficina

Nivel de Responsabilidad

Bajo

Mental
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IX. POLITICAS

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

2. Elteléfono dehe ser usado exclusivamente para asuntos laborales.
3. Queda prohibido el uso del teléfono 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 utitizando la clave de otra dependencia.

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

problema.

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

8. Toda la documentacién sera recibida en las oficinas de la Direccién del Deporte
para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores 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.

10. Queda estrictamente prohibido fumar en las oficinas.

11.Todo el personal debera dar siempre un aspecto aseado y de atencion al
ciudadano, por lo tanto debera conducirse con respeto a sus compafneros.

12.Todo evento, actividad, proyecto referente al ambito laboral debera ser avalada por
el Director.

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

14.Para ayudas en la promocion de eventos deportivos, la Direccion trabajara de comdn
acuerdo con las Asociaciones Estatales Respectivas. La Direccién 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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X. PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA COMUNIDAD
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-01)

1. Propésito:
Que los habitantes del Municipio de Cuernavaca cuenten con instructores en las

diferentes delegaciones y colonias con conocimientos del deporte a Personas
con Discapacidad y Adultos Mayores asi como material e implementos
necesarios para practicar actividades fisicas y deportivas.

2. Alcance:
Al personal administrativo adscrito a la Direccidn del Deporte para Personas con

Discapacidad y Adultcs Mayores

3. Referencia:
L ey General para la Inclusién de personas con Discapacidad.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
L ey Integral para la Persona Adulta Mayor.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
" Ley General del Deporte.
Ley del Deporte para el Estado de Morelos.
Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

4, Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social de Cuernavaca, la

aprobacion del procedimiento.

Es responsabilidad de!l Director General del Instituto de! Deporte de Cuernavaca
la elaboracién, implantacion y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Deporte para personas con Discapacidad y
Adultos Mayores llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5, Definiciones:

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO APOYOS A LA COMUNIDAD
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-01)

Director General del

Director.de Deporte a

Jefe det Departamento | ™o = otos ™ [Jefs Del Departamento de

Tiempo para > I,
Realizar la Instituto del Deporie Personas con de Ccpggltoaon. Instruccion y Practica
Actividad de Cuemavaca Discapacidad y Estadistica v Deportiva
Adultos Mayores Planeacidn.
l 1 2
Programas
Solicitar a la
Fadaraciones da Desarrollo  de  los ™
i Deporte Adaptado Fro_glramas 4
1a8dias autodizacion parap los » Actividades del Curso.
ponentes del Curso.
: v 3
Oficio de
autorizacidn - Elaboracién y Entrega de
Oficios Administrativos v
1 a3 dias Permisos a las Asociaciones
y Universidades
4
’ oy
o 4o Matorml Soficitud
. ompra e aenra
1a 2dias para la reafizacion del
Curso. T
reguisicion
ta 2dias-
Entrega de Material
para la realizacién del 5
Curso.
" publicidad
1a 2dias Reparto de Puslicidad ||
6 para la realizacién del
Evento.
o Recepcion e Inscripeidn
Tasdias de [os asistentes al 7
atiran
Formato de
inscripcion
~ Planeacién, calendarizacion
ta2dias de programas y Actividades
8 = realizar
1 a2dias
En  coordinacion  con  las
ponentes realizara las
Actividades practicas  con los g
10 , Asistentes al Curso.
1a2dias Supervisién de Actividades
del Curso y contingencias
bk gite pudieran presantarse
1 a3 dias Registro de los
indicadores en el
Informe Final
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6.2 DESCRISCRIPCION DE ACTIVIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA

APOYOS A LA COMUNIDAD

{PR-SDS-IDC-DDPDyAM-01)

Documento |
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
| Drector General de nstituo| SR % (0% e e los ponentes dol|  Ofici
del Deporte de Cuernavaca P P P
Curso.
Direccion - de E.)eporte. Para | mesarroilo de los Programas y Actividades del Sesiones y
2 |personas Con Discapacidad vy Curso Proaramas
Adultos Mayores ’ 9
. Elaboracion y Entrega de oficios Oficios y
3 Secretaria Administrativas y Permisos a Ias Permisos
Asociaciones y Universidades. Acuses
Jefe del Departamento de
4 Capacitacién, Estadistica y|Compra de Material para la elaboracion del Material
Planeacion. Evento.
Direccion del Deporte para|Entrega de Material para la realizacion def
5 .} Personas Con Discapacidad | Curso. Material
y Adultos Mayores
Jefe del Departamenio de|Reparto de Publicidad para el la realizacion del
6 |Instruccion y  Préctica | Evento. Flyers
Deportiva
7 Secretaria Recepcidén e Inscripcion  de los asistentes al Formatos de
Curse. Inscripcion.
Direccion del Deporie Para . o
8 Personas con Discapacidad y iﬁ&?;:é?s, aiizgﬁnzamon de Programas y Programa
Adultos Mayores :
En coordinacion con los penentes
9 | Jefes de Departamento Re.allzara las Actividades practicas c¢on los Sesiones
Asistentes af Curso.
Direccion del Deporte para|Supervisién de Actividades del Curso vy
10 |Personas Con Discapacidad | contingencias que pudieran presentarse. Oficios
y Adultos Mayores . :
Director General del Instituto | Registro de los indicadores en el Informe Final. .
Memoaoria

1 del Deporte de Cuernavaca




Clave: DT-SDS-IDC-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DDPDYAM-VIIL-I-1!

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revision: 2

INSTITUTO DEL DEPORTE DE CUERNAVACA |
DIRECCION DEL. DEPORTE PARA PERSONAS | oot £

CUBRNAVACA 2o CON DISCAPACIDAD Y ADULTOS MAYORES
s i LoNTeL REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-01)

Registro | Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicidén
No (Clave} de su custodia retencion Final
“Ninguna”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No .

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO PARA
COMITES DEPORTIVOS.
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-02)

. Propésito:

Segtin el Plan de Desarrollo Municipal y el POA correspondiente, implementara los
mecanismo de desarrollo integral dirigides al sector estudiantil de personas con
Discapacidad y Aduitos Mayores de la ciudad, esto con el objetivo de implementar
Politicas que permitan un mayor impacto en lo Social, Cultural, Recreativo, Deportivo,
Educativo, Formativo y alto rendimiento en las personas con Discapacidad y Adultos
Mayores de Cuernavaca.

. Alcance:

Al personal administrativo adscrito a la Direccion del Deporte para Personas con
Discapacidad y Adultos Mayores

. Referencia:

El procedimiento es referido en el Programa Anual de Trabajo 2013- 2015
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamfento
Estatuto Organico del Instituto del Deporte de Cuernavaca

. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social, la aprobacion del

Procedimiento. :

Es responsabilidad del Instituto del deporte de Cuernavaca la elaboracidn
implementacidn y actualizacidon de! procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccion del Deporte para Personas
con Discapacidad y Adultos Mayores llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

. Definiciones:

. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
COMITES DEPORTIVOS
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-02)

o

Tiempo para Director General del]| Director de Deporte a i Jefe del Departamenie || Secreforia || Jefe del Departamento
Raalzar |a Instituto del Deporte F_’ersuna_s con de Capacitacion, de Instruccién y
Actividad de Cuernavaca Discapacidad y Estadistica y Planeacion Practica Deportiva
Adultos Mayores
1 2
. Desarrolic de
Solicitud para la Programas de
1a3dias realizacion - de Adtividad Fisica para
Actividades Fisicas y Personas con
Deportivas Discapacidad y
Aritns Mavaras
S Programa
l 3
Entrega de Oficios
1az2dias Administrativos y
Permisos para los
eventos Deporfivos
Oficios
4
5 6
1a 4dias Pfaneacion, calendarizacién :
Entrega de Materiai de programas y a_ctividades a Ee{e_lh_za;es Iear:i
para la Activacion » realizar, N deslinde  de N clivida
Fisica v Deportiva responsabilidades ¥ #| Personas con
comisiones de apoyo. Uiscapacidad ¥
Adultos Mayores
7
Supervisién de
1a 30 Actividades y reunion
dias Mensual <
1a3dias l 8
Programas
. 10 l 9
1a3dias _
Supervision en las
Registro de los actividades fisicas y
indicadores en &l deportivas, resolucién de
Informe Final [ contingencias que
pudieran presentarse
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO COMITES DEPORTIVOS.
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-02)

: Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. , Solicitar a los oficios para la realizacion de
1 géﬁegéorossgzrélusg:al\fgségum actividad Fisica y Deportiva a Personas con Oficio
P Discapacidad y Adultos Mayores.
Direccion de Deporte a]Desarrollo de Programas de Activacion Fisica Sesiones
2 Personas con Discapacidad y: y Deportiva para Perscnas con Discapacidad y P y
rogramas
Adultos Mayores Aduttos Mayores :
Catalogo de
3 | Jefe de Oficina Entrega de oficios administrativos y permisos. Programas
Acuses
Direccion de Deporte a|Entrega de Material para la Activacion Fisica y
4  personas Discapacidad vy Deportiva Material
- | Adultos Mayores
'ée;eacicé:::iéger)gé?g?ﬁga de Planeacion, calendarizacién de programas vy
5 Pla%eacién ’ Y| actividades  a realizar, deslinde de Programa
responsabilidades y comisiones de apoyo.
ﬁr?sffruc?:iec'lm Departameg:gcﬁg: Realizar las Actividades en personas con
6 : . y Discapacidad y Adultos Mayores Sesiones
Deportiva
Direccion — del Deporte a Supervision de Actividades y reunion Mensual -
7 personas Discapacidad vy Oficio
Adultos Mayores
Jefe del Departamento de
8 grapacrtgg:lon, . Estadistica vy Programas Oficio
aneacién.
Direccic')n del Deporte a L . . .
9 persanas Con Discapacidad y Sup_e{wsson y resolucion de contingencias que Oficio
pudieran presentarse
Adultes Mayores
10 Director General del Instituto | Registro de los indicadores gn el Informe Final. Oficio

del Deporte de Cuernavaca
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IDC-DDPDyAM-02)

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq 'de Dlspc_)smlon
Custodia retencion Final
“Ninguna”
Anexos
Anexo Documento Clave
No .

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Personas con Discapacidad vy
Adultos Mayores

6885424 Av. Emiliano Zapata No.
Director del Deporte para /8 Col. Tlaltenango

Instruccion y Practica
Deportiva.

6885424 . | Av. Emiliano Zapata No.
Jefe del Departamento de 78 Col. Tlaltenango
Capacitacién, Estadistica y
Planeacion.
6885424 Av., Emiliano Zapata No.
Jefe del Departamento de 78 Col. Tialtenango
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DISCAPACIDAD Y ADULTOS MAYORES
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Xil.LHOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

05 de Abril de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

| PUESTO

Moctezuma Serrano Salinas

Marcela Torres Bello

En funciones de Director del Deporte para
Personas con Discapacidad y Adultos
Mayores

Técnico Informatico

a/Tofres Bello
designado por la

~Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Moctezuma Serrato Salinas
En funciones de Director del Deporte para
Personas con Discapacidad y Adultos
Mayores
Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xili. REGISTRO DE ACT!JALIZACI(')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion del 'Deporte para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores
Puesto Vo. Bo.
Apartado | Motivo Del Cambio | cchaDe Nombre Coordinador de
Vigencia . Modernizacion
Y Firma Administrativa
Todos Elaboracion y/o 12/09/2016 | En funciones de
Actualizacion del Director del

Manual version
- 2016

Deporte para
Personas con
Discapacidad y
Adultos Mayores

Moctezuma.~~

Serrato Salina




