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3. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 112 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 64 fraccion IX y XIV del

Reglamento de Gobiemno y Administracion del Municipio de Temixco Morelos;

i
e

AUTORIZO
Profa. Irma Camacho Garcia

Presidenta Constitucional del Municipio de Temixco, Morelos

irg 7

C Muliuses 7
ﬁ‘\ ’.
Vo. Bo.

Lic. Mariela Rojas Demedicis Lic. Jazmin Juana Sofano Lopez

Secretaria de Desarrollo Social Oficial Mayor

L2 autorizacion, validacidn, revision v visto bueno del presente Manual de Politicas y Procedimientos tiene su fundamento en 108
articulos 63 parrafo sequndo de la Ley Crganica Municipal del Esfado de Morelos; 20, v 183 fraccién XVi del Reglamento de
Gebiernoy de la Administracién Pablica Municipal de Temixco, Morelos.
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4. INTRODUCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2016-2018, establece una estrategia clara y viable
para avanzar en la transformacién de México sobre bases solidas, realistas y

sobre todo, responsables.

El Plan asume como premisa basica la busqueda del Desarrollo Humano
Sustentable, que nos da la oportunidad de avanzar como perspectiva integral de
beneficio para las personas, las familias y las comunidades. En suma,

compartimos el reto de poner la politica al servicio de la sociedad.

En cumplimiento a los objetivos y funciones de la Secretaria de Desarrollo Social
se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la
Secretaria de Desarrollo Social, con el fin de auxiliar al personal en el
cumplimiento y desempefio eficiente de las funciones y actividades que tienen

encomendadas.

El documento incluye portada, contenido general, solitud de autorizacion,
introduccion, las politicas para guiar al personal, los procedimientos normativos
de mayor importancia de cada area que conforma la Secretaria de Desarrollo
Social, asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose el
glosario, la simbologia utilizada, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos,

finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el

manual.
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5. OBJETIVO

El presente manual de politicas y procedimientos tiene como finalidad que se

lleve a cabo la correcta ejecucion de las politicas establecidas y servir como guia

para el personal que realice alguno de los procedimientos expuestos en el

sabiendo asi realizar cada uno de estos correctamente siguiendo todos y cada

uno de los pasos de manera ordenada para que asi se logre proporcionar un

buen servicio, ahorrar tiempo y realizar las actividades de la mejor forma posible.
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6. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado vy
Municipios de Morelos.

6. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

7. Ley General de Educacion.

8. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria Desarrollo Social.

9. Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Temixco 2015-2018
10.Planes y Programas de Educacion Basica.

11. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Temixco.

12. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Municipio de
Temixco.

13.Ley Estatal del Deporte.

14.Ley General de Salud.

15.Ley Estatal de Salud.

16.Programa Municipal de Cultura.

17. Y demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de

caracter administrativo v de observacion general en el ambito de su competencia.




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO CLAVE: AYT-TX-MMP-
SDS/2016-2018-01

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL REVISION:01

7. MISION

Coordinar acciones que deriven de los convenios de los gobiernos federal y
estatal, cuyo objeto sea el desarrollo integral de los habitantes en condicion de
rezago economico, social y cultural, a traves de la vinculacion con los

diferentes sectores sociales, mejorando con ello su calidad de vida y su entorno.

8.-VISION

Es una Secretaria apegada a los principios basicos de la persona humana, que se
caracterice por su calidad, honestidad, eficiencia, eficacia, que permee un
cambio de actitud en los habitantes del municipio de Temixco, estableciendo
modelos repetibles que consoliden la participacion ciudadana y mejoren la calidad
de vida de los temixquenses, superando asi las condiciones de pobreza extrema
para alcanzar una inclusion social efectiva y la revalorizacion de la familia como

fundamento de la sociedad.

9.-VALORES

4 Compromiso Social
+ Espiritu de Servicio
+ Honestidad

“+ Justicia y Equidad

+ Calidad y Calidez

Pagina8de74
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10. POLITICAS

La politica de desarrollo social que instrumenta el municipal esta orientado
sustancialmente a la creacidon de capacidades y a la generacion de
oportunidades para las personas a lo largo del curso de vida, a fin de eliminar
progresivamente las notables desigualdades existentes entre &mbitos geograficos
y nucleos de poblacién, asi como entre hombres y mujeres , que permitan mejorar
las condiciones de vida de los grupos de poblacion mas vulnerables,

reconociendo y apoyando propios esfuerzos e iniciativas.

e En un municipio con acentuadas desigualdades socioecondmicas como el
nuestro, el fortalecimiento de las politicas y programas de desarrollo social

y humano con enfoque de largo plazo, es una necesidad inaplazable.

e La responsabilidad transparencia y rendicibn de cuentas en el uso de
los recursos y en la ponderacion objetiva de sus resultados es un
imperativo de aplicacion generalizada, en el propédsito de incrementar la

calidad y eficiencia de las acciones de politica social.

e Coordinar e integrar las acciones de planeacion municipal en materia de
desarrollo social; Establecer politica y programas tendientes a promover y

desarrollar la educacion, cultura, deporte y salud en el Municipio;

e Coadyuvar con las diversas dependencias de los tres ordenes de gobierno,
para establecer acciones que promuevan en el ambito municipal, las

actividades educativas, culturales, deportivas, recreativas y de salud;

Pagina 9 de 74
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Concentrar programas prioritarios para la atencion de los habitantes de

zonas urbanas marginadas;

Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado
de las comunidades y centros de poblacion del municipio; dirigir y evaluar

los programas en materia de politica social en el municipio;

Promover el abastecimiento de productos de consumo basico entre la

poblacién de escasos recursos;

Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos
productivos orientados al desarrollo de'las comunidades con mayores

necesidades;

Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los Gobiermnos

Federal y Estatal, cuyo objeto sea el desarrollo social en el municipio.

Promover la participacion ciudadana y el apoyo de los sectores social y
privado en la atencién de las necesidades y demandas basicas de la

poblacién mas desprotegida del municipio.

Propiciar el desarrollo integral de la cultura en el municipio, mediante la
aplicacion de programas adecuados a las caracteristicas propias del

mismo;
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Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el

patrimonio cultural del pueblo temixquense;

Impulsar la formaciéon de recursos humanos para el desarrollo, promocion,

difusion y administracion de actividades culturales, deportivas y recreativas;

Promover y desarrollar actividades de fomento y rescate de las manifestaciones

de arte popular.

Ejecutar las politicas de equidad de género.
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11.- ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE

DESARROLLO
SOCIAL
: : ‘ > ; N
Direccidn de Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Atencién a Educacion Cultura, Artes y Salud Publica Juventud,
Grupos Oficios - Deporte y Cultura
Vulnerables y S Fisica
Personas con [ an ey
Discapacidad
7
‘ Jefatura Jefatura de
Operativa de Regularizacién
Salud Sanitaria

| Jefatura de
Rastro Municipal

Jefatura de
Control Sanitario

de Animales
Domestico
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12. PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL PROCEDIMIENTO

12.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SERVICIO MEDICO AL PERSONAL DE H.

AYUNTAMIENTO

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
1 Buariarie Acude a la cl|n_|ca prestadora
de servicos medicos.
Se identifica mediante IFE o
2 Paciente INE y ultimo recibo de
nomina.
Recibe medicamentos y firma
3 Paciente de recibo en Ila receta Receta Médica
medica.
Envia mediante oficio una
relacion de los trabajadores
atendidos en el mes,
4 Prelst.ador’gfal anexando las facturas vy Oficio
T recetas médicas que fueron
firmadas por los
derechohabientes.
5 Prestador del Se tumna a las areas
servicio meédico correspondientes.
6 Secretaria Firma la solicitud de cheque Solicitud de
Desarrollo Social autorizando el pago. . cheque
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12.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO SERVICO MEDICO AL PERSONAL DEL H.

AYUNTAMIENTO

El personal acude a la clin

EL TRABAJADOR

recibir el

patologia presentada.

servicio meédico de

ica a
la

v

Presenta IFE o INE
y el ultimo recibo de

pago

médica junto el con

medicamento.

Recibido el servicio, firma receta

el

El proveedor del servicio médico envia

las facturas con relacién
trabajadores  atendidos  al
anexando las recetas médicas.

de los

mes,

OFICIO

/

v

trabajadores,

Se reciben las facturas y relacion de los
procede a su revision,
elaborando la solicitud de cheque.

Y

autorizar el paao del servicio.

Elaborada la solicitud de cheque, se
recaba la firma de la titular del area,
quien es la responsable de solicitar y

v

Se turna a la Direccion de Finanzas, la solicitud
de cheque, quien es la encargada de realizar el
pago, procediendo a llamar al proveedor del

servicio médico para que recoja su cheque.

v

de cheque
facturas y
trabaiadores.

junto  con
relacion

Se archiva copia de la solicitud

las
de

v

R
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12.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOTACION DE COMBUSTIBLES Y

LUBRICANTES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO
(CLAVE)

Directores de Area

Solicita mediante oficio, dirigido
a la titular de la Secretaria de
Desarrollo Social, los vales de

gasoline de acuerdo a sus
necesidades.

Oficio

Secretario de
Desarrollo Social

Recibe las solicitudes de
necesidades de gasoline de
cada uno de los Directores de
Area.

Secretario de
Desarrollo Social

Turna mediante oficio dirigido
a la Oficial Mayor, la cantidad
de vales de gasoline que se
require para cada semana.

Oficio

Secretario de
Desarrollo Social

Envia mediante personal de
su area. La dotacion de vales
solicitados por la Secretaria
de Desarrollo Social.
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12.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE DOTACION DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Se recibe mediante oficio las _
necesidades de gasolina de las | OFICIO
Direcciones adscritas a la

Secretaria de Desarrollo Social.

l

Mediante oficio dirigido a Oficialia

Mayor, se solicita la dotacion de | oFiCIO
vales que se ocuparan

semanalmente.

Se entregan a los
Directores de Area los
vales de gasolina.

y

-
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12.3 DESCIPCION DE APOYOS A PERSONAS DE BAJOS RECURSOS

DOCUMENTO DE

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(CLAVE)
Acude ante la Direccion General de
Poblacion de Desarrollo Social, mediante una
1 escasos carta peticion, solicitando apoyo Carta peticion
recursos para las adquisiciones de laminas,
material para construccion etc.
Soeretario Recible la carta petigién, realiza
5 de estl_.Jc.ho ~ socioeconémico al
peticionario, para verificar si la

Desarrollo Social

misma procede.

Secretario

Elabora requisicion de material G0
3 de . Requisicion
. solicitado
Desarrollo Social
Secretario Se verifica si se cuenta con
4 de recursos economicos disponibles
Desarrollo Social | para efectuar la compra.
5 Director de En la requisicion anota si se cuenta
Finanzas con disponibilidad presupuestal
Recibe la requisicion y procede a
cotizar y a realizar la compra,
Director de ndo siempre | mejor T
6 : t_o. d busc.ja_ e e Requisicion
Adquisiciones condiciones de calidad, precio y
financiamiento favorables al
ayuntamiento
Secretario Procede a entregar los bienes y _
A g Carta de
¥ de servicios a la poblacion de

Desarrollo Social

€SCasos recursos.

agradecimiento
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12.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO APOYO A PERSONAS DE BAJOS RECURSOS

E‘ntrega de peticion | ri-10
ciudadana

Recepcion de peticion
ciudadana

l

Se elabora
requisicion

!

Se \verifica si se
cuenta con recursos
para la compra

Si no hay recursos Si  cuenta  con
se le informa al recursos se procede
ciudadano ala compra

Se compran los

bienes, se entregan
y los beneficiarios | OFICIO
entregan una carta

de agradecimiento

FIN
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13. PROCEDIMENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

13.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
, ; Recepcion de solicitudes de las diferentes
1 Director de Educacion institucioes educativas de nivel basico-
Coordinacion de , . ]
2 infraneinehurs Edueatiis Se cordina de acuerdo a lineamientos de

validacion del IEBEM.

del IEBEM

Se concentran y se ordenan en un
multidocumento de manera prioritaria para su

3 COPLADEMUN validacion y planeacién, para la elaboracion de la
propuesta de obras y acciones de cada ano.
Integrado al Plan de Desarrollo Municipal, para

4 COPLADEMUN que se asignen recursos del ramo 33, fondo 05 y
03.

Coordinacion de
5 Infraestructura Se manda la aprobacion de las propuestas
Educativa del selecconadas por planeacion educativa.
IEBEM

Llegando el recurso el INEIEM en coordinacion

6 Secretaria de Obras con las Secretaria de Obras Publicas Municipal-

Publcas y INEIEM

ejecutan las obras de acuerdo a la planeacon
antes elaborada.
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13.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Recpcion de
solicitudes Solicitud de

T oficio
1

NO S|

La coordinacion de
Infraestructura Educativa Oficio
del IEBEM valida la obra | validacion de

o]
Se gira a

COPLADEMUN
Oficio
E
Ejecucion de la
obra

Oficio
C

Se informa a la
institucion que no fue
aprobada la obra

Tl

Se concentran y se ordenan
para su validacion y
planeacién

obra
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13.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE BECAS MUNICIPALES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secertario de
Desarrollo Social

Se solicita al cabildo municipal la aprobacion del
reglamento.

Secertario de
Desarrollo Social

Se solicta a tesoreria la integracion en el
Presupuesto Anual del recurso mediante el POA.

3 Director de Educacion

Se emite la convocatoria para recepcion de
solicitudes.

4 Director de Educacion

Recepcion de solicitudes.

5 Director de Educacion

En coordinacion con el DIF municipal se realiza el
estudio socioecondmico para la seleccion de los
becarios de educacion basica.

6 Director de Educacion

Se hace la solicitud de cheques a tesoreria con la
cantidad asignada para cada becario.

Tesoreria, Director
de Educacion

Se organiza una ceremonia publica para la entrega
del recurso.

Tesoreria, Director
de Educacion

Entrega de cheques, en una ceremonia magna.
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13.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROGRAMA DE BECAS MUNICIPALES

Se informa al padre
o tutor que su beca
no fue aprobada

6

NO

y

La Secretaria de Desarrollo Social
solicita la aprobacion del Reglamento
al cabildo

1

Reglamento

b

Solicitar a la Tesoreria se integré
el presupuesto en el recurso

anual.

2

Oficio |

V

Se gira convocatoria a la

ciudadania ‘

Cartel ’

]
v

Recepcion de solicitudes
de beca, de nivel béasico

—i|

Oficio solicitud copias
de su documentacion

b

Se concentran y se ordenan

para su validacion y planeacién

Sl Solicitud de cheques a
Tesoreria = con la
cantidad asignada para
cada becario

.
Entrega de cheques

O
v
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13.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONSEJO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
EDUCACION

N°. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Consejo Estatal de
1 Participacion Social en la
Educacién

Solicita al Presidente Municipal asigne al Secretario
Técnico de Participacion Social.

Asigna a las personas que fungira como
1. Secretario Tecnico del Consejo Municipal
de Participacién Social en la Educacion

¢ Presidente Municipal 2. Presidente del Consejo Municipal de
Participacion Social en la Educacion
3. Representante del Ayuntamiento
3 Director de Educacién Programa la ceremonia de toma de protesta del

Consejo.

Secretario del Consejo
4 Municipal De Participacion
Social

Programa la ceremonia de toma de protesta del
Consejo.

Se programan las reuniones de trabajo con el

5 | Direccidén de educacion i iy E d
consejo de participacion social.

6 Direccion de educacion | Elaborar y recabar firmas de la relatoria

Consejo Municipal de
Participacion Social

Ejecutan las acciones
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13.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO CONSEJO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

INICTO

Asignar al Secretario Técnico Municipal del Consejo de
Participacion Social

El Presidente Municipal asigna al Secretario
Técnico del Consejo de Participacion Social en el
Municipio

5 Nombramiento

La Direccion de Educacion organiza y realiza la ceremonia
de toma de protesta del Consejo de Participacion Social
Municipal

BN

El Secretario del Consejo programa las reuniones de trabajo con

‘aﬂonsejo de Participacion Social. Invitaciones
4 [ —

v

Elaborar y recabar las firmas de |Ila
relatoria Relatorias

5
Los consejos ejecutan las acciones a favor de la
comunidad estudiantil

6

FIN
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13.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA

Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar administrativo Recibir la solicitud
2 Director de educacién Dar seguimiento a las solicitudes recibidas
Elabora oficios 0 memorandums, requisiciones y
3 Auxiliar administrativo los lleva a las instancias correspondientes,
archiva la informacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A4

Auxiliar administrativo

Recibe la solicitud Oficios

memorandums

h 4

]

Director da seguimiento a‘las
solicitude y/o gestiones

Archivar
informacién

Si la respuesta es negativa
se le informa al ciudadano
via telefonica

NO

SI

Dependiendo de

la solicitud, se da
la respuesta

Elaboracién y entrega de
oficios y documentos
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13.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROMOCION EDUCATIVA

No. Responsable Actividad
Los programas se solicitan via oficio a la Secretaria de Desarrollo
Social, la elaboracién de proyectos se ejecutan con recursos de
1 Directorde | los programas federales, la coordinacion administrativa de
Educacion | desarrollo social envia al area de educacion el formato de
proyectos ejecutivos, se elabora el Proyecto ejecutivo de cursos
y talleres. '
5 Director de | Se envia el proyecto a la direccion de educacion para la revision
Educacion | y validacion.
. El director envia a la Secretaria de Desarrollo Social el Proyecto
3 de Desarrollo | Para la validacién y aprobacion en caso de no ser aprobado ahi
— concluye el proceso y en caso de ser autorizado se continua con
el proceso, también se elabora la requisicién del proyecto
LARE Se envia al area de adquisiciones para firmar la requisicion del
4 Adquisiciones
proyecto.
Direckor de El proyecto se regresa a la jefatura de promocion educativa para
5] & la realizacion de la convocatoria. Se realiza el procedimiento
Educacion e . (s : :
administrativo para la realizacion de la convocatoria.
Director de Al " L1 . . ‘
6 P Se solicita cede via oficio para-impartir el curso o taller
Educacion
- Director de | Se abre el registro de inscripciones enviando un oficio a logistica
Educacion para promover y difundir el curso o taller.
5 T ——— Se distribuyen las convocatorias y se mandan a las diferentes
8 s instituciones para armar los grupos y empezar a impartir los
Educacion g
distintos cursos o talleres.
9 Director de | Se reparten las invitaciones a cabildo y demas autoridades
Educacién | competentes para la inauguracion del curso o taller.
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13.5.1 DIAGRMA DE FLUJO DE PROMOCION EDUCATIVA

Se relne el enlace en SEDESOL
(Secretaria de Desarrollo Social)

recibe ¢l calendario

' v

Se solicitan progrémas federales via
oficio

(]

'

Elaboracion de proyecto de cursos y lalleres

3

b

Se envia proyecto a la Secretaria de
_4| Desarrollo Social para su validacion

7

Se elabora la requisicion

6

(AUTORIZARON EL
PROYECTO?

y

Se envia a adquisiciones para
firma

[».s]

v

Se regresa para elaborar

convocatoria

Y

Se solicita sede para impartir los

Cursos
10

!

Registro de participantes

I

o] l

Se publican las convocatorias y se reparten las

invitaciones

v

I

Clausura del curse con entrega de
reconocimientos

NO

se aprobo el
proyecto

7 ]

FIN

v
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13.6 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROMOCION_Y DIFUSION DE LOS
SERVICIOS EN LAS BIBLIOTECAS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
: : Gestiona los recursos para llevar a cabo la
1 Dé'fjg;%‘"i‘éie Promocion v difusién de las bibliotecas publicas
municipales.
5 Direccion de Elabora oficio de solicitud a la Secretaria
Educacion de Desarrollo Social

Secretaria de

3 g El i isicion.
Desarrolio Socis abora y firma la requisicié
ol e Se envia la requisicion a adquisiciones para |
4 Adquisiciones il q : e
firma y compra del material.
5 Direccion de Se realiza la promocion y difusién con el material

Educacion otorgado en las comunidades y escuelas.
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13.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EN LAS
BIBLIOTECAS

TINICIO

Gestiona los recursos para llevar a cabo la
promocion y difusion de las bibliotecas

; publicas municipales

¢
La Direccidon de Educacion elabora

oficio a la Secretaria de Desarrollo Elaboracién de
5 Social solicitud

l

Se envia a la Secretaria
de Desarrollo Social la
solicitud para la validacion
y aprobacién del recurso

Elabora y firma la requisicion
Se envia requisicion a la
Direccién de Adquisiciones

4

Se buscan
instancias

(§S]

v

Compra de material de
promocion

5

FIN
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13.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO DE LAS
BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
LLLIND Se realizan visitas a las bibliotecas para identificar |
Direccién de " N h .
1 : 3 las necesidades de mantenimiento, equipamiento
Educacion i _
e infraestructura.
5 Direccion de Se elabora la solicitud para dar seguimiento a la
Educacion actividad.
3 Direccion de Se envia la solicitud a la Secretaria de Desarrollo
Educacion Social para la revision y validacion
4 Direccion de En caso de ser autorizado se continia con el
Educaciéon proyecto.
Secretaria de Desarrollo g - —
5 SEGd) Se elabora la solicitud y se firma la requisicion.
6 Adquisiciones Se envia la requisicion a adquisiciones para la firma
Direccion de y
7 Compra del material.

Educacion
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13.7.1 DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS
PUBLICAS MUNICIPALES

INICIO

Identificacion de necesidades, mantenimiento vy
equipamiento e infraestructura de bibliotecas

y

Manifiesto via oficio las necesidades de Infraestructura

mantenimiento y eguipamiento b

Revision y validacion de tramite ‘

5 |

]

V

Se aprueba el
tramite

Se elabora y se firma la TR
requisicion \_Reqjlcljl’J

L

i

Se firma y se realiza la compra de

la requisicion [—
6

L

Se gjecutan los proyectos /-F-IN

7
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14. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JUVENTUD, DEPORTE Y CULTURA FISICA

14.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EVENTOS DEPORTIVOS

Paso Responsable Actividad il

1 Director de Juventud, Organizacion de diferentes eventos
Deportes y Cultura Fisica. deportivos.

2 Director de Juventud, Promocion y difusion de los eventos.
Deportes y Cultura Fisica. :

3 Director de Juventud, Realizacion de la cotizacion.
Deportes y Cultura Fisica. el

4 Apoyo administrativo Realizacion de la requisicion.

5 Director Autorizacion.

6 Director Realizacion de la compra de material.

£ Director Entrega de material. o

8 Ciudadano Entrega de cartas de agradecimiento.
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14.1 DIAGRAMA DE FLUJO EVENTOS DEPORTIVOS

INICIO

Recepcion de solicitudes de
apoyo

J

Se autoriza

Se responde Negativa

peticion

Organizacion en
base a
pricridades

(o]

Cotizacion

Requisicion

Por

oficio

Autorizacion

Compra de
material

&

Entrega de material

i B

Recepcion de cartas
de agradecimignto

8

oo it f

FIN
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14.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES VERIFICACION DE MANTENIMIENTO DE ESPACIOS

PUBLICOS
Paso Responsable Actividad Docun:ento de trabajo
(N° de control) |
Direccion de Juventud, : | Oficios, invitaciones,
Promover y difundir todas
1 Deportes y Cultura Ty, . carteles, lonas, spots,
g las actividades deportivas A
Fisica publicitarios.
1) i Envid de oficios a LE
i 2 Apoyo administrativo diferentes dependencias Oficios
3 Comunicacion social Re.*allizalmon de _spot Spot
publicitarios y perifoneo
Direccion de Juventud,
4 Dgportes y Cultura Realizacion del evento
Fisica con todo su
personal
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14.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO VERIFICACION DE MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS

Instrucciones de la Direccion de Juventud,

Deportes y Cultura Fisica. Oficio

Calendarizacion de eventos deportivos
Oficio

Verificacion y difusion
De eventos deportivos

; \L
Canalizar incidencias

Oficios
4

FIN
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14.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROMOCION Y DIFUSION DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS
Paso Responsable Actividad T ot
control)
Hireesion de duventud, Promover y difundir todas | Oficios, invitaciones, carteles,
1 Deportes y Cultura 5 : i
Fisica las actividades deportivas lonas, spots, publicitarios.
1L . Envié de oficios a o
2 Apoyo administrativo diferentes dependencias Oficios
LY . Realizacion de spot
3 Comunicacién social publicitarios y periforieo Spot
Direccion de Juventud,
4 Qe_porte yiultora Realizacion del evento
Fisica con todo su
personal
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14.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROMOCION Y DIFUSION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Promover eventos
deportivos.

Publicidad
1

Envio de oficios a
dependencias

Oficio

Realizacion de spot
publicitarios y perifoneo

!

Dia del evento

!

L Ja




