. Cédigo: Revision: -
Procedimiento o . . PR-1001-001 :
Entrega de Tarjeton de Estacionamiento eched TR
; ; echa de echa de
CORREHEERA para personas con Discapacidad Creacién: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION: Coordinaciéon de Accesibilidad a
De Desarrollo Social personas con Discapacidad
OBJETIVO:
Promover el desarrollo de la autonomia de las personas con discapacidad y garantizar su inclusion social, a través de
la entrega de tarjetdn de estacionamiento que permita al ciudadano contar con las facilidades para su transporte
enla via publica.

Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad Descripcion

INICIO

: 1.- El Personal de la Coordinacién de:
. Accesibilidad de Personas con:
Recibe einforma : Discapacidad,  recibe  del  ciudadano:
+ solicitud de farjeton de estacionamiento:
: para persona con discapacidad. El personal:
‘le informa los requisitos que deberd:
. presentar. .

i Conector 1 viene de la actividad No. 3 deg

\J . este procedimiento.

:2- El Personal de la Coordinacion de:
Recibe y verifica i Accesibilidad de Personas con Discapacidad:
' recibe del ciudadano los requisitos para:

: Tarjetén de Estacionamiento. Verifica que:
Lﬂ i cumpla  con todos los documentos:

' requeridos.

Y

N . 3Cumple los requisitos?
sCumple con los 9 .
requisitos?

: No cumple con los requisitos.

3 : 3.- El Personal de la Coordinacion  de:
: Accesibilidad de Personas con Discapacidad:
Regresa e indica . regresa los documentos al ciudadano vy le:
. indica no puede redlizar el tramite hasta que:

Si L/l . cumpla conla fotalidad de los requisitos.

: Conector 1 va a la actividad No. 2 de este:
. procedimiento. :

v

4 . Si cumple con los requisitos.
Ingresa, captura, :

imprime y
Archiva

 4- La Asistente o el Auxiliar de Oficina de la:
+ Coordinacion de Accesibiidad de Personas:
: con Discapacidad ingresa al sistema “Pase:
:de cqja” y captura el folio y los datos:
: generales del ciudadano solicitante:

Requisitos O

) J . (nombre, domicilio), imprime el recibo de:
. ! pago del frédmite en un tanto, el cual incluye:
. el concepto por el cuadl se realiza el pago.:
. Archiva los documentos recibidos. :
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. Cédigo: Revision: i
Procedimiento o . . PR-1001-001 : g3t o
2 Entrega de Tarjeton de Estacionamiento rechag TR
s : : echa de echa de
> para personas con Discapacidad Creacién: Actualizacion:
oo 01-06-16 30-05-17

Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad Descripcion

Entrega e indica 5.~ La Asistente o el Auxiliar de Oficina de la:
: Coordinacion de Accesibilidad de Personas:
:con Discapacidad entrega al ciudadano el:
s :recibo de pago vy le indica que pase a la:
: caja de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas:
: arealizar el pago correspondiente. :

: 6.- La Asistente o el Auxiliar de Oficina de la:
. : Coordinacién de Accesibilidad de Personas:
Recibe, captura i con Discapacidad recibe del ciudadano un:
e informa : tanto del comprobante de pago emitido por:

: la Secretaria de Tesoreria y Finanzas. Captura:
Recibo de ien base de datos de Excel los dafos del:
p®a-Q : ciudadano y el nimero del comprobante de:
:pago. Le infooma al ciudadano la fecha:
:estimada en la que deberd acudir por el:
: tarjeton. :

Acude, solicita, :7- El Coordinador de Accesbiidad e:
recibe, recopila iInclusion de Personas con Discapacidad:
y entrega :acude a la Direccidn de Comunicacién:

: Social, solicita un promedio de 25 impresiones:
S % :de taretones semestramente, recaba en:
:ellos la firmo del Secretario de Desarrolio:
: Social asi como de la persona autorizada por:

‘la Secretaria de Seguridad PUblica. Entrega:

: tarjetédn al Asistente o Auxiliar de Oficina de:

tla Coordinacién de Accesibilidad a Personas:

: con Discapacidad. :

Recibo de
o

Y

Recibe, entrega,
solicita 'y archiva

Recibo de i :
peseL :8.- La Asistente o el Auxiliar de Oficina de la:

: Coordinacion de Accesibilidad de Personas:
: con Discapacidad recibe del Coordinador el:

: tarjetdn y captura y lo entrega al ciudadano:
:beneficiario y le solicita firma de recibido en:
: el comprobante de pago de la Secretaria de:
:Tesoreria y Finanzas. Archiva comprobante:
- en la carpeta correspondiente. :

! : Fin del Procedimiento.

FIN
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L. Cadigo: Revision:
Procedimiento PR-1001-001 :

Entrega de Tarjetén de Estacionamiento ’Q“ 50
- para personas con Discapacidad Fecha de Fechade g ‘)
Creacion: Actualizacion: o0

Sy oroers | G057

Politicas

1. Las personas autorizadas para firmar el tarjetdn de estacionamiento son el Secretario de Desarrollo Social,
Secretario Técnico de Desarrollo Social y la persona designada por el Secretario de Seguridad PUblica del drea de

Trdnsito.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del personal de la Coordinacién de Accesibilidad de Personas con Discapacidad verificar que
el ciudadano solicitante cumpla con los requisitos para solicitar el tarjetdn, siendo estos:

- INE o Acta de Nacimiento

- Diagndstico Médico donde se corrobore la discapacidad

- Comprobante de Domicilio actualizado y reciente, no mds de dos meses
- 2 Fotografias

- Comprobante de Pago emitido por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Lineamientos para expedir el tarjetdn a personas con discapacidad
Ley de Ingresos

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizo
C. Solch}or Delgodo.A’/\orhnez Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coord. De Accesibilidad e Inclusidon de Personas con . .
Secretario de Desarrollo Social

Discapacidad

HOJA 3 de 3
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. Cédigo: Revision: i
P t  With ¢
rocedimiento PR-1001-002 : S,
Activacion Fisica para Personas con Discapacidad Fecha de Fecha de Iip
CORREGIEGRA Creacién: Actualizacion: | w%o s
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION: Coordinaciéon de Accesibilidad a
De Desarrollo Social personas con Discapacidad
OBJETIVO:
Realizar actividades fisicas, recreativas, terapéuticas, educativas y recreativas con la finalidad de mejorar la capacidad motora,
el autoestima yla comunicacién, y asisuperar as posibilidades y su desenvolvimiento vital en la vida real.

Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad Descripcion
INICIO
1 ' 1- El Personal de la Coordinacién de!
. Accesibilidad de Personas con Discapacidad:
Recibe y registra irecibe  a tfodas los  personas  con:
: discapacidad y sus acompanantes, realiza:
i pase de lsta a inicio de la clase de:
lista do asstenda : Acfivaciéon Fisica, registrando el nombre de:
2 . los asistentes a la clase. :
2 1 2- El Personal de la Coordinaciéon de:
Determina : Accesibilidad de Personas con Discapacidad:

: determina de acuerdo a las discapacidades:
: de los asistentes el fipo de activacion fisica:
: que realizard con base al Programa Bdsico:
. de Activacion Fisica. :

lista de asisten cia
0

Programa Basic o
de Activacion
Fisica

: 3.- El Personal de la Coordinaciéon de:
Realiza, asiste : Accesibilidad de Personas con Discapacidad:
‘redliza los actividodes de calentfamiento,:
. estiramiento y los ejercicios de acfivacién:
: fisica. Asiste a los parficipantes en o
: realizacién de los ejercicios (con el apoyo del:
: acompanante responsable de la persona:
. con discapacidad cuando sea necesario).

lista de asisten cia
0

Programa Basic o
de Activacion
Fisica

" 4- El Personal de la Coordinacidon de:
. Accesibilidad de Personas con Discapacidad:
¢ al termino de los ejercicios, redliza los:
: actividades de estiramiento y termina la:
1 sesion con los participantes indicando la:
: nueva fecha de activacion fisica. :

Realiza

Lista de asisten cia
0

Progrmma Basico
de Activacion
Fisica

: Fin del Procedimiento.

HOJA 1 de 2
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i Cédigo: ision:
Procedimiento F?R—l 001000 ReVIs]lon |
Activacion Fisica para Personas con Discapacidad  [Fecha de Fecha de ' [(y
CORREGIDORA Cregﬁioéérj:] ¢ Acguocil(l)i;f:]c;én: 50 go
CIUDADANA
Politicas

1.- Todas las personas que no sean auténomas, deberdn acudir a la activacion fisica con un acompanante como responsable.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Personal de la Coordinacién de Accesibilidad a Personas con Discapacidad informar de los siguientes
requisitos a los participantes en las clases de activacién fisica:

- Ropa deportiva o cémoda

- Presentar Certificado Médico la primera vez y en cada periodo que sea requerido donde se autorice que puede realizar
actividad fisica

- Copia de Comprobante de Domicilio la primera vez o cuando el participante cambie de domicilio

- Copia de Identificacion Oficial la primera vez y en caso de ser menor de edad de la persona responsable de ella

- Copia de Acta de Nacimiento la primera vez

-1 Foto tamano infantil la primera vez

- Copia de CURP la primera vez

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Listas de Asistencia

Reviso Avutorizo

C. Salvador Delgado Martinez
Coord. De Accesibilidad e Inclusion de Personas con
Discapacidad

Lic. Roberto Sosa Pichardo
Secretario de Desarrollo Social
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1002-001 1
Elaboracién de Requisiciones Fecha de Fecha de
CORREGIhURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Secretaria: Direccion:

Desarrolio Social
Objetivo:

Elaborar las requisiciones de compra de material o servicios que solicitan las diferentes dreas adscritas a la Secretaria

de Desarrollo Social.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

INICIO

v

! Y
Recibe y turna

v

5 Y

Recibe y Verifica

Solicitud 0

!

No

Si

Recibe y Verifica

Solicitud 0

Determinan

Solicitud 0

3Se puede
tomar recurso
de otra
cuenta?

S

Transferencias
Presupuestales

No

Informa

A 4
FIN

Solicitud 0

HOJA 1de 3

Entran procedimientos de Solicitud de materiales :
. de las diferentes dreas de la Secretara. :

. 1.- Auxiliar de oficina recibe de las diferentes dreas :
- la solictud de matericles y servicios que son -
: necesarios para realizar sus actividades. Tuma :

: solicitud al Auxiliar Administrativo o Analista de :
: Control Presupuestal. :

2.- El Analista de Control Presupuestal o Auxiliorf
. Administrativo recibe solicitud y verifica si el drea :
cuenta con presupuesto. .

. sEldrea cuenta con presupuesto?
No cuenta con presupuesto.
. 3.- El Analsta de Control Presupuestal o Auxiliorf

‘ Administrativo deteminan s se puede tomar :
. recurso de ofra cuenta. :

. 3Se puede tomar elrecurso de ofra cuenta?

: No se puede tomar recurso de ofra cuenta :
:4.- El analsta de Confrol Presupuestal o
. Administrativo informa al drea solicitante que por el :
: momento no se cuentacon recurso. :

" Fin del Procedimiento.

. Sise puede tomarrecurso de otfra cuenta.

: Se conecta con el procedimiento de Elaboracién :
. de Transferencias Presupuestales de la:
: Coordinacién. :

fConec‘ror 1 va a la actividad No. 5 de este :
procedimiento. .
Conector 1 viene de la pregunta 3Se puede tomar
: recurso de ofra cuenta? :
5- El Anadlista de Control Presupuestal o

. Adminktrativo ingresan al Sstema SIM y  verifican si
. el arficulo solicitado esta dado de alta.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1002-001 1
i Elaboracion de Requisiciones Fecha de Fecha de
CORREGiUURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

. Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

sEl articulo esta dado de alta?

El articulo solicitado no esta dado de alta.

El Analista de Control Presupuestal o Auxiliar :
Administrativo  solicita el alta del arficulo a o
Secretfaria de Administracién a la Direccién de :
Adjudicacién de Bienes y Servicios, indicando la
cuenta contable, descripcion del articulo. Espera a
No : que el articulo este dado de alta. :
sEl articulo esta :

dado de alta?

:

Conector 1 va a la actividad No. 6 de estef
procedimiento. :

v
5 :
Solicita e indica
: Elarticulo si esta dado de alta.
Solicitud 0
6 :
Elabora, : . o
imprime ¢ 6.- El Anadlista de Control Presupuestal o Auxiliar :
i ! Administrativo elabora la requisicién en el SIMy la -
recopliay anexa imprime, recopila firma del  Coordinador
— : Administrativo y Secretario de Desarrollo Socialy le :
Solicitud 0 : anexa la informacién adicional como anexos :
: técnicos. :
Requisicion :
0
Y
7
Entrega :
: 7- E Andlista de Confrol Presupuestal o
i Administrativo entrega requisicién en la Secretaria
Solicitud 0 ’ de Administracién a la Direccién de Adjudicacién
p— : de Bienesy Servicios. :
Requisicidon ;
0
> Requisiciones :
Se conecta con el procedimiento de Requisiciones
: de la Secretaria de Administracion. .
: Fin del Procedimiento.
v

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1002-001 1
Elaboracion de Requisiciones Fecha de Fecha de = l(y 5
CURREGIBURA Creacion: Actualizacion: 3
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Analista de Control Presupuestal o Auxiliar Administrativo verificar que el articulo solicitado por el drea

este dado de dlta en el catdlogo de articulos y en caso de no estarlo, solicitar el alta a la Secretaria de Administracion ala
Direccién de Adjudicacién de Bienes y Servicios.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Enlaces Administrativos. Personal asignado por el Director para realizar las funciones de sdlicitudes de Compra, presupuesto,
Requisiciones, Contratos para su direccidn. El Personal que sea Enlace Administrativo puede o no tener el nombre del puesto.

Siglas:

SIM. Sistema de Informacién Municipal.

Normatividad

Manual de Operacién para el Ejercicio del Gasto

Formatos Utilizados

Requisicion

Avutorizd

Lic. Ma. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJAB de 3 Secretario de Desarrollo Social
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
. PR-1002-002 1
Elaboracion de Presupuesto Anual
W de la Secretaria de Desarrollo Social Fecha de Fechade
CURREG]DURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrolio Social
Objetivo:

Elaborar la propuesta de presupuesto anual de la Secretaria de Desarrollo Social, donde se considere lo necesario
para la operacién de la misma.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

INICIO

Recibe yrevisa

Genera e
imprime

Propuesta 0

Solicita

Propuesta 0

Recibe y Verifica

Propuesta 0

3Es comrectala
informacién?

Presupuesto O

Solicita

Propuesta O

HOJA 1 de 4

. 1.- El Coordinador Administrativo y/o Anadlista :
* Financiero recibe original de Peticién de Propuesta :
. de Presupuesto del Ejercicio del siguiente ano de la
. Secretaria de Tesoreria y Finanzasy revisa fecha en
que debe presentar la Propuesta. .

. 2.- El Coordinador Administrativo y/o Analista :
‘ Financiero  genera en el Sistema SIM, Médulo
: Control Presupuestal, submddulo Consulta Saldos :
. Presupuestales Reporte de Presupuesto del:
: ejercicio anterior e imprime en un tanto. .

. 3.- El Coordinador Administrativo y/o Analista :
: Financiero solicita, a través del personal asignado :
: como Enlace Administrativo de cada direccién de :
i la Secretaria de Desarrolo Social, informacion :
* acerca de los diferentes Proyectos o Programas a :
implantarse en las Direcciones, asi como de todos
. los materiales que serdn requeridos para  suU
* operacién, considerando el presupuesto ejercido :
‘ del afio anterior. Dicha informacién deberdn :
. enfregarla en el formato establecido por la:
. Secretaria de Tesoreria y Finanzas. .

Conector 1 viene de la acftividad No. 5 de este
¢ procedimiento. :

. 4- El Coordinador Administrativo y/o Andalista :
 Financiero recibe de los Enlaces Administrativos la :
Propuesta de Presupuesto del Ejercicio del
. siguiente ano, y verifca que sea correcta la:
> informacién. :

* 3Es correcta la informaciéne

No es correcta la informacion. :
. 5.- El Coordinador Administrativo y/o Anadlista :
' Financiero solicita las correcciones pertinentes al :
: formato a los Enlaces Administrativos.
. Conector 1 va a la actividad No. 4 de este .
procedimiento. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
., PR-1002-002 1
Elaboracion de Presupuesto Anual g g
de la Secretaria de Desarrollo Social Fecha de Fechade
‘ Creacion: Actualizacion:
R 01-06-16 30-05-17

. Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

Sies comecta la informacién

5.- El Andlista Financiero captura en el formo’rof
establecido la Propuesta de Presupuesto del -
Captura ¢ Ejercicio del siguiente afio y la envia via oficio :
firmado por el Secretario de Desarrollo Social al :
fitular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas y
espera a que se redlice la junta de aclaraciones.

Propuesta 0

6.- El Coordinador Administrativo se redne con el :
6 . encargado del drea de Presupuesto de o -
Secretaria de Tesorefia y Finanzas asi como con :
personal de las dreas de la Secretaria de Desarrollo
Social para analizar dicho Presupuesto justificando
el importe de cada cuenta contable. :

Serelney
andliza

Propuesta 0 .

Control de
Corresponden
cia

Presupuesto 0 .

— ¢ Enfra el procedimiento de Control  de :
. Correspondencia de la Secretaria de Desarrollo -
Social. :

\

7 . 7.- El Coordinador Administrativo y/o Analista :
Financiero recibe de la Asistente del Secretario,
Recibe : copia de Oficio con fecha para capturar el -
Presupuesto Autorizado una vez que es autorizado
. por elH. Ayuntamiento. :

Propuesta 0

Presupuesto 0

:
captura 0 8.- El Coordinador Administrativo solicita y recibe
. de los Enlaces Administrativos de cada Direccién de

\ : la Secretaria  de Desarrollo  Social, la :
8 + calendarizacion del Presupuesto. :

Solicita y recibe

Propuesta 0

Presupuesto O
Oficio de
captura0

A\ :
2 :
HOJA 2 de 4 :
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Procedimiento Cédigo: Revision:
.z PR-1002-002 1
Elaboracion de Presupuesto Anual
de la Secretaria de Desarrollo Social Fecha de Fechade
CURREG]DURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

9. El Coordinador Administrativo y/o Auxiliar de :

9 : Oficina archiva documentacidon generada vy :
. © accesa al SIM al médulo de Control Presupuestal, -
Archiva, accesa, submédulo  calendarizacién del presupuesto; :
capturay : captura NUE, Descripcién, Cuentas contables, :
guordo * montos mensuales y guarda los datos. .
Propuesta 0
Presupuesto O - .
Control de Entra procedimiento de Control de
Corresponden > oficio0 | | » Correspondencia de la Secretaria de Desarrollo :
cia .  Social. .
Oficio de :
r + 10. El Coordinador Administrativo recibe copia de :
+ oficio de la Asistente del Secretario, con la fecha
de liberacién del presupuesto autorizado vy revisa
 / V en el SIM si esta registrado el presupuesto tal :

i como se calendarizo el presupuesto autorizado.

Recibe yrevisa

sCorresponde lo capturado con el Presupuesto -
: autorizado? :

sCorresponde
al Presupuesto
auforizado?

No

© 11.- No corresponde lo capturado con el :
* Presupuesto autorizado, el Coordinador :
v © Administrativo acude a la Direccién de Egresos -
1 : de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas solicita :
» verbalmente la  correccién y espera a que :
Acudey solicita ¢ corrija. :

1 Conector 2 va a la actividad No. 12 de este
) * procedimiento. .
12 @

Archiva
Ofici * Conector 2, viene de la actividad N° 11 de este :
icio 0 - . .
+ Procedimiento. :
Si corresponde lo capturado con el Presupuesto
: autorizado.
v : 12.- El Coordinador Administrativo archiva oficio.
FIN

Fin del procedimiento.

HOJA 3 de 4
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
.z PR-1002-002 1 1
Elaboracion de Presupuesto Anual ’(y 5
P de la Secretaria de Desarrollo Social Fecha de Fechade \ I
CURREG]DURA Creacion: Actualizacién: e
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Politicas

1. La Elaboracién de Presupuesto serd en apego a los lineamientos que emita la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de los Enlaces Administrativos o el personal que se designe para esta actividad, elaborar el presupuesto
de su Direccién en apego alo que establece la Secretaria de Tesoreria y Finanzas y entregarlo a la oficina del Secretario de
Desarrollo Social para su seguimiento.

2.- Es responsabilidad del Coordinador Administrativo enviar a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas el presupuesto de la
Secretaria de Desarrollo Socialy verificar que éste sea el autorizado por el H. Ayuntamiento y registrado en el SIM.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Enlaces Administrativos. Personal asignado por el Director para realizar las funciones de sdlicitudes de Compra, presupuesto,
Requisiciones, Contratos para su direccidn. El Personal que sea Enlace Administrativo puede o no tener el nombre del puesto.

Siglas:

SIM. Sistema de Informacién Municipal.

Normatividad

Manual de Operacién para el Ejercicio del Gasto

Formatos Utilizados

Presupuesto

Avutorizd

Lic. Ma. Rocio Silvia Olvera Medina
Coordinadora Administrativa HOJA 4 de 4

Lic. Roberto Sosa Pichardo
Secretario de Desarrollo Social
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Procedimiento Codigo: Revision: sl o
. . PR-1002-006 1 ben
Control de Incidencias ’(y
E (Vacaciones) Fecha_c’ie Fecha de. 5 g\ 15
CORREGIDORA Creacién: Actualizacién: To goolys
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social
OBJETIVO:

Lograr mantener un control del saldo vacacional de los empleados de la Secretaria de Desarollo Social, logrando una
optimizacién y garantizar los derechos de los trabajadores sin afectaciones en las labores propias de las dreas involucradas.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion
INICIO

O

Recibe

Formato de

vacacio 0

Verifica

la

Si

Formato de

vacaci 0

3Es comrecta No

informacién?

Devuelve

Formato de
vacaci 0

y
Devuelve
Formato de
vacaci 0
HOJA 1de 3

+ 1. El Auwxiliar de Oficina de Ila Coordinociénf
. Administrativa, recibe del personal el formato de:
. constancia de vacaciones. :

2.Auxiliar de Oficina verifica la informacién:
. correcta. .

3Es correcta la informacién?

. Si, continua proceso.

1 No es correcta.

+ 3. El Auxiliar de Oficina devuelve al drea o:
1 empleado correspondiente, para su comreccion.

i Conector 1 va a la actividad No. 1 de este:
: procedimiento. X

Sies comrecta la informacién

: 4. El Auxiliar de Oficina turna formato para porof
: firma del Secretario. :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Control de Incidencias
(Vacaciones)

Codigo: Revision: o
PR-1002-006 1 LvION 2%

Fecha de Fecha de | (y i"_i.—'

Creacion: Actualizacién: %70 goolye
01-06-16 30-05-17

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

Sellayenfrega

Formato de
vacaciones 0

Fotocopiay
entrega

Formato de
vacacio 0

Recibe

Formato de
vacaciones 0

A
Registray
entrega
v
FIN

HOJA 2 de 3

+5. Secrefaria del Secretfario sella constancia vy :
senfrega a Auxiiar de Oficina para continuar el:
proceso. :

6 Auxiliar de Oficina readliza fotocopiado de la
:constancia debidamente frma y selada, y entrega -
:ala Direccidon de Recursos Humanos. :

7 El Auxiliar Administrativo recibe sello de recibido, -
‘enel acuse. :

:8. Auxiliar de Oficina, registra en formato Excel las :
»vacaciones. Fotocopia el acuse y enfrega al drea o -
rempleado involucrado. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
. . PR-1002-006 1
Control de Incidencias ; ’@“
> (Vacaciones) Fecha de Fechade N,V
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 0 ¢
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Politicas

B formato de vacaciones debe entregarse ala Direccién de Recursos Humanos.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa gestionar ante la Direccidn de Recursos Humanos las vacaciones
del personal.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Formato de Vacaciones

Avutorizd

Lic. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJA 3 de3 Secretario de Desarrollo Social

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revision: i
PR-1002-008 1 1
Elaboracién de Vales de Entrada Fecha de Fecha de ’(y )i
CORRECIODRA Creacion: Actualizacién: | &0 oot
e 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:

De Desarrollo Social

OBJETIVO:

Generar el comprobante de entrega de material para que el proveedor pueda realizar su frdmite de cobro.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion
( NICIO ) :

O— §

\ 4 . :

1 . Conector 1 viene de la actividad No. 3 de este!
: procedimiento.

Recibe ¢ 1.-El Auxiliar de Oficina recibe del proveedor la:

: factura de los materiales entre gados a las diferentes:

. dreas.

" . 2.- El Auxlior de Oficina verifica que la factura:
Verifica : confenga el sello y firma de recibido del drea.

¢ 3Conftienela firmay sello derecibido?

s Contiene :

firmay selo 2 No contiene la fia y sello de recibido.

3.- El Auxiliar de Oficina indica al proveedor que no-
puede generar el vale hasta que presente la:
factura con el selo de recibido. :
Conector 1 va a la actividad No. 1 de este:
procedimiento. :

-
-4

Verifica

f
f

Factura 0 '

f

f

: Sicontiene la firma y sello de recibido .
Ingresa, genera . 4. El Auxilar de Oficina ingresa al médulo de Vales:
y entrego @ en el sistemay genera el Vale de entrada. EnTregof

+ un tanto al Proveedor y el otro lo archiva junto con:

1 la Factura con el sello derecibido.
Facluma 0 N

+ Fin del procedimiento.

HOJA 1 de 2 :

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1002-008 1
Elaboracién de Vales de Entrada Fecha de Fecha de l(y
CORREGIhURA Creacion: Actualizacién “80 gof
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Politicas

1. Unicamente se puede generar un vale de entrada siempre y cuando el proveedor presente la factura con el sello y fima
de recibido.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Oficina revisar que la factura presente el sello y firma de recibido y conservar el
expediente.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual para la operacidon del gasto

Formatos Utilizados

Vale de entrada

Avutorizd

Lic. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJA 2 de 2 Secretario de Desarrollo Social

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1002-010 1
I Gestién de Apoyos Fecha de Fecha de
CURREGIbURA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrolio Social
Objetivo:

Otorgar apoyos diversos a ciudadanos y asociaciones sin fines de lucro, siempre y cuando, se cuente con el recurso
econdmico o en especie y el estudio socioecondmico arroje la factibilidad del mismo.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion
INICIO :

y

! Y
Recibe y turna

y

5 Y
Tuna

A4

3
Realiza @

Solicitud 0

Esfudio
Socioe conomico
0

sEs factible el No
apoyo?
y
4
Comunica
Solicitud 0
S Socisconomico

0

Informa e h J

infegra FIN

Solicitud 0

Estudio
Socioe conomic o
0

Carla de
agrade cimiento

HOJA 1de 3

© 3. El drea
socioeconémico y determina :
+ apoyo por el resultado del estudio o si se cuenta:
. con el recurso en econdmico o en especie. .

;1. La Asistente Ejecutiva o Asistente de la Secretaria :
. de Desanollo Social, reciben del ciudadano o :
: asociaciones civiles sin fines de lucro, copia de :
. solicitud por escrito dirigida al Presidente Municipal, :
. de apoyo en especie o econdmico. Sellan de :
recibido y tuman a revision del Secretario Técnico.

: 2. Bl Secretario Técnico tuma la solicitud al drea
correspondiente para su andlisis y factibilidad.

Conector 1 proviene de Procedimiento de Comitéf
de Apoyos :

realiza el esfudio;
si es factible el -

indicada

3Es factible el apoyo?2

* No es factible.

. 4. El personal del drea a quién se turno la solicitud, :
‘ se comunica con el solicitante y le informa de la :
: negativa, ademds de indicarle via oficio firmado :
. por el Director del drea. :

Fin del procedimiento.

Sies factible el apoyo.

5. El personal del drea a quién se turno la solicitud -
+ informa de la factibilidad del apoyo e integra el :
. expediente con el formato de agradecimiento :
. firmado por el ciudadano, copia de IFE y solicitud :
: de apoyo. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1002-010 1
Gestién de Apoyos Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

:3Es necesario gestionar el apoyo con la Coordlnoaon
dministrativa?

‘No necesita gestionar el apoyo con el drea
dministrativa. :

3Es necesario No :
gestionarel :
apoyo con la :

C.A2 6. El personal del drea a quién se turno la solicitud:
@—> :enfrega el apoyo solicitado y recopila evidencia de Id

:\accidén a través de oficio, fotografias o la firma en
Y ialgun documento donde el solicitante indique que
6 ._reC|b|o el apoyo, integra expediente y la archiva.
Entrega, ;
recopila, intfegra ‘Fin del procedimiento.
y archiva :
Expediente §S|' se necesita gestionar el apoyo con el dreq
iadministrativa. .
7 :
Recibe y turna
h J
o FIN :
M El Coordinador Administrativo recibe solicitud pard
estionar el apoyo y la turna para su atencién al
‘Analista  de  Confrol  Presupuestal o Auxiliar,
A4 iAdministrativo. .
8 :
Ejecuta
Solicitud 0 El Analsta de Confrol Presupuestal o Auxiiar
dministrativo ejecuta el procedimiento segin sea e[
:CasO.
Requisicidon :
0 o Elaboracién de Re quisiciones para apoyos en
Requisiciones; especie.
> Solicitud de Elaboracién de Solicitud de Orden de Pago poro
Orden de opoyos econémicos.
Pago :
A ‘5 El apoyo es en econdmico?
3Bl apoyo es ‘No es en econdmico.
econdmico? 9 El Analista de Conftrol Presupuestal o Auxiiar de
v Admmls’rroflvo enfrega al drea solicitante el materiat
9 ipara que ésta a su vez redlice la enfrega al cmdodono
‘0 asociacion civil.
EConecTor 1 va a la actividad No. 6 de esfé
:procedimiento. .
Si
9 \ 4 Sies econdmico.

. El Andlista de Control Presupuestal o Auxiliar de
ficina, una vez que se ha generado el cheque por
Acompana ’porTe de la Secretariac de Tesoreria vy Flnonzos
=oco mpafian al solicitante a recogerlo.

M :F|n del procedimiento.

-l
-

FIN

HOJA 2 de 3

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revision: i
PR-1002-010 1 _ R
: Gestion de Apoyos Fecha de Fecha de l(y
CURREGili[]RA Creacion: Actualizacion: 50 906
T 01-06-16 30-05-17

Politicas

- Se otorgaran apoyos siempre y cuando se readlice el estudio socioecondmico y se
cuente con el recurso en econdmico y financiero.

- Unicamente se dardn apoyos a los habitantes del municipio de corregidora.

Responsabilidades Administrativas

1.- Esresponsabilidad del drea realizar el estudio socioecondmico para determinar sise otorga
el apoyo.

2.- Esresponsabilidad del drea administrativa gestionar el apoyo econdmico o en especie
cuando sea necesario, ante las dependencias correspondientes.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

IFE/INE. Identificacion oficial

Normatividad

Manual de Operacién para el Ejercicio del Gasto

Formatos Utilizados

Formato de solicitud de apoyo
Formato de agradecimiento

Avutorizd

Lic. Ma. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJAB de 3 Secretario de Desarrollo Social

FT-1000-002-REV(1)



Procedimiento Codigo: Revisién: i g,
PR-1002-011 1 P
: Atencion a solicitudes de Informacion Fecha de Fecha de ’(y
CORREGIEURA Creacion: Actualizacion: | 50 s
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:

De Desarrollo Social

OBJETIVO:

Dar atencién a las solicitudes de informacién de la Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

INICIO :

1 : :
: 1. El Coordinador Administrativo recibe oficio:
Recibe . medianfe la cual se solicita informacién y/o:
: documentacion. :
Y .
2

- 2. El Coordinador Administrativo gira insTruccionesE
Verifica . al  Enlace de Normatividad indicando la:

informacién que deberd proporcionarse.
Solicitud .

3 + 3.El Enloce de Normatividad recibe oficio del:
Recibe, solicita, Coord‘inod_or y soIiciTg la informacién reque_ridc a:

las Diecciones o bien exirae del archivo la:
elaboray turna informacidén necesaria. Elabora oficio de respuesta:
y le anexa la informacién integrada, turna oficio a:
firma del Secretario. :

Recibe ! 4. El Secretario de Desarrolio Social recibe oficio de:
y : respuesta de solicitud de informacién lo revisa vy:
Revisa . verifica si es correcta la contestacion. :

HOJA 1de 3 :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Atencion a solicitudes de Informacion

Codigo: Revisién: -
PR-1002-011 1 e

Fecha de Fecha de I (y

Creacion: Actualizaciéon: | %% g0ty
01-06-16 30-05-17

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

Solicita

Firmay furna

Recibe, entrega
y archiva

HOJA 2 de 3

1 3Es correcta la informacione

:No es correcta la informacion. :
:5. Bl Secretario de Desarollo Social  solicita :
snuevamente al Enlace de Normatividad se valide la':
rinformacién con los Directores. .

EConec’ror 1 va a la actividad No. 3 de es’ref
: procedimiento. .

:Sies corecta la informacioén. .
+ 6. El Secretario de Desarrollo Social  firma de oficio:
.de contestacién y lo tuna al Enlace de:
:Normatividad para su entrega. :

7 El Enlace de Normatividad recibe oficio de :
- contestacion y lo enfrega al solicitante recabando :
+firma derecibido y archiva el acuse. .

%Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1002-011 1
Atencion a solicitudes de Informacion Fecha de Fecha de l(y
CURREGIhURA Creacion: Actualizacién: 80 g0
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Politicas

1.- La atencién de las solicitudes debe cumplir con todos los requisitos establecidos para su enfrega.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa, proporcionar la informaciéon en tiempo y forma.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamentos, Manuales y Leyes Aplicables

Formatos Utilizados

Avutorizd

Lic. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJA 3 de3 Secretario de Desarrollo Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision: o ith ¢
‘ PR-1002-010 1 e
_ Atencion a Auditorias Fecha de Fecha de I(p
CORREGiEﬁRA Creacion: Actualizacidn: | &%0 a0t
e 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:

De Desarrollo Social

OBJETIVO:

Dar atencién a las solicitudes de informacién de la Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

INICIO 2

1 : ' N - o

+ 1. El Coordinador Administrativo solicitud mediante:

Recibe 1 la cual se solicita informacién por auditoria. :

y : :

2 1 2. EI Coordinador Administrativo gira instrucciones:

" . al Enlace de Normatividad indicando la:

Verifica : informacién que deberd proporcionarse. :

3.El Enlace de Normatividad recibe oficio del:

3 + Coordinador vy solicita la informacién requerida a:
Recibe, solicita, !os Dre§§|ones o ‘blen extrae ] qel archivo  la:

labora v tumna informacion necesaria. !Eloboro oficio de respuesta:
€ Y y le anexa la informacién integrada, turna oficio a:
firma del Secretario. .

. 4. El Secretario de Desarrollo Social recibe oficio de:

Recibe ! respuesta de solicitud de informacién lo revisa y:
y + verifica si es correcta la contestacion. X
Revisa .

HOJA 1de 3 :
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Atencién a Auditorias

Caodigo: Revision: -
PR-1002-010 1 G
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 30-05-17

Secretaria de Desarrollo Social Descripcion

Solicita

Firmay furna

Recibe, entrega
y archiva

HOJA 2 de 3

1 3Es correcta la informacione

:No es correcta la informacion. :
:5. Bl Secretario de Desarollo Social  solicita :
snuevamente al Enlace de Normatividad se valide la':
rinformacién con los Directores. .

EConec’ror 1 va a la actividad No. 3 de es’ref
: procedimiento. .

:Sies corecta la informacioén. .
+ 6. El Secretario de Desarrollo Social  firma de oficio:
.de contestacién y lo tuna al Enlace de:
:Normatividad para su entrega. :

7 El Enlace de Normatividad recibe oficio de :
- contestacion y lo enfrega al solicitante recabando :
+firma derecibido y archiva el acuse. .

%Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1002-010 1 ¢
Atencién a Auditorias Fecha de Fecha de I(y
CORREGIﬁURA Creacion: Actualizacién: | %o go
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Politicas

1.- La atencidn de las solicitudes debe cumplir con todos los requisitos establecidos para su enfrega.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa, proporcionar la informaciéon en tiempo y forma.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Avutorizd

Lic. Rocio Silvia Olvera Medina Lic. Roberto Sosa Pichardo
Coordinadora Administrativa HOJA 3 de3 Secretario de Desarrollo Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
. PR-1010-001 1
Programa “Coordinadores de Parque” Fecha d cechad
o e echa de echa de
CORREGH]URA (Programa Municipal) Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social
OBJETIVO:

Dirigir las actividades de los coordinadores de parque en las diferentes zonas del Municipio.

Departamento de Obra Social Descripcion

INICIO

Informa y
entrega

Reporte 0

Recibe yrevisa

Reporte 0

sEs necesario
elaboraruna
solicitud de apoyo?

Solicite

(1)

Reporte 0

Da seguimiento,
elaboray
entrega

Reporte 0O

No

HOJA 1 de 2

1- E Andlista Administrativo informa  a los:
Coordinadores de Parque las actividades que:
tendrdn que redlizar durante su jornada, le entrega:

el formato de Reporte de Actividades donde:

deberdn registrar las actividades realzadas:
incluyendo entre otras las actividades deportivas:
que se realzaron en el parque, situaciones de:
riesgo, mantenimientos y comentarios generales. :

2.- El Andlista Administrativo recibe de los:
Coordinadores de Parque, Reportes de Actividades:
con los datos generales de cada coordinador,:
horarios cubiertos tanto en la entrada como en la:
salida, y las actividades registradas. Revisa si es:
necesario generar una solicitud de apoyo a ofra:
dependencia. :

sEs necesario elaborara una solicitud de apoyo?

No es necesario elaboraruna solicitud de apoyo.

Conector 1 va a la actividad No. 4 de este:
procedimiento. .

Sies necesario elaborar una solicitud de apoyo.

3- El Andlista Administrativo elabora el oficio:
correspondiente de apoyo a la dependencia:

. encargada de dar atencién o bien envie al equipo:

de Respuesta Rdpida que realicen los trabajos def
mantenimiento. :

Se conecta con el Procedimiento  de:
Mantenimiento con el Equipo de Respuesta Rdpida -

4.- El Andlista de Programas Socidles da:
seguimiento a las actividades de mantenimiento y:
elabora reporte mensual del resumen de los:
eventos principales detectados y realizados por los:

. Coordinadores de Parque y lo enfrega al Director:

de Participacién 'y Obra Social para suf
conocimiento. :

Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
. PR-1010-001 1
Programa “Coordinadores de Parque” Focha d Fechad g ’(y“
\ . e echa de echa de 27 )2
£ (Programa Municipal) Creacion: Actualizacion: 50 g
s 01-06-16 30-05-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Andlista Administrativo o Analista de Programas Sociales, supervisar las actividades de los
Coordinadores de Parque a través del Reporte de Actividades que estos entregan.

2.- Es responsabilidad del Analista Administrativo o Analista de Programas Sociales, solicitar a las dependencias

corespondientes el apoyo para dar atencidn a una peticién de mantenimiento a Parques.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién

Formatos Utilizados
Reporte de Actividades Semanal

Reporte de Actividades Mensual

Avutorizd

Revisd

Lic. Ledesma Marino J. Roberto
HOJA|2 de 2 Director de Participaciény Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)

Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Director de Participacion y Obra Social




Procedimiento . . Codigo: Revision: "
Ejecucion del Programa PR-1010-002 1
, Promotores Comunitarios Fecha de Fecha de
o (Programa Federal) Creacion: Actualizacién:
CORREGIDORA 01-06-16 30-05-17
CIUDADANA
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social

OBJETIVO:

Ejecutar proyectos de Desarrollo Social, que a través de los promotores comunitarios se contribuya en la mejora del
entorno promoviendo la prevencién situacional y la participacién comunitaria, se solidarice la cohesidn social y la
estructuracidon del tejido social en las localidades participantes.

Departamento de Obra Social Descripcion
( INICIO ) :

A :

1 . 1.- El Andlista Administrativo informa al Promotor:
. Comunitario cuales serdn las actividades a realizar-

Informa : enun periodo deferminado. :

1 2- El Andlista Administrativo  entrega  a  los:

\ J : Promotores Comunitarios los materiales ne cesarios:

2 + para su actividad y les informa del reporte de:
+ actividades que deberdn entregar al finalizar su:

Entrega . jornada o la actividad encomendada. .

Reportte 0 E
L/l 1 3.- El Analista Administrativo recibe del Promotor:

. Comunitario el reporte de actividades y revisa si:
tiene observaciones. :

Recibe

:
:
Reporte 0 N
:
:

. 3Es correcto elreporte 2

» No es correcto elreporte.

4- El Analsta Administrativo solicita al Promotor:
Comunitario mds inforacion. .

sEs correcto el No :

reporte?

Conector 1 va a la actividad No. 5 de es’re;
. procedimiento. .

Solicita :

: Si :
M Conector 1 viene de la actividad No. 4 de este’

procedimiento.

. 5.- El Analista Administrativo elabora concentrado:
Elabora . de reportes de Promotor Comunitario para la:
: enfrega de su apoyo econdémico y lo turna al:
: Director de Participacion y Obra Social para su:
'+ autorizacion. :

Concentrado 0 '

HOJA 1de 3 :

FT-1000-002-REV/(1)



P

CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento . .,
Ejecucion del Programa

Promotores Comunitarios
(Programa Federal)

Codigo: Revision:
PR-1010-002 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 30-05-17

Departamento de Obra Social Descripcion

Recibe yrevisa

Concentrado 0

sEs correcto el No
reporte?

A
7
Solicita
8
Firmay enfrega @
Concentrado 0

h J
FIN

HOJA 2 de 3

6 El Director de Participacién y Obra Social recibe

1 concentrado de reporte de Promotores :
: Comunitarios y lo revisa. .

.

.

.

:

1 sEs correcto elreporte 2

*No es correcto.

.

:

Xé El Director de Participacién y Obra Social solicita -

1 correccion en el reporte al Analista de Programas :
: Sociales o Analista Administrativo. :

SConec’ror 2 va a la activiad No. 5 de este:
1 procedimiento. .

_fSl'es corecto el reporte.
7 El Director de Participacién y Obra Social firmof
: de autorizado el reporte y lo enfrega a la Secretaria :
de Administracion para que elos readlicen la
+enfrega del apoyo a los Promotores Comunitarios.

s

.

: Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento ., Codigo: Revisién:
Ejecucion del Programa PR-1010-002 1 g .
Promotores Comunitarios Fecha de Fecha de [(y
CURREGIBURA (Programq Federql) Creg;igg; . Ac;‘:)a(l)i;af;é"’ DS, /
CIUDADANA
Politicas

1. El proceso de seleccion del Promotor Comunitario debe ser a través de Convocatoria para los ciudadanos residentes de
la zona que desean participar en el programa nacional de prevencién social de la violencia y la delincuencia como
promotores comunitarios, entregando la siguiente documentacién para su alta: INE, CURP, Carta de recomendacioén,
comprobante de domicilio.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Analista Administrativo o Analista de Proyectos Sociales revisar que el Promotor Comunitario realice
las actividades para las que fue seleccionado: ser un enlace entre el municipio y la ciudadania mediante su participacién
en diversas asignaciones, realizar visitas, encuestas y supervisiones, manteniendo acercamiento y reportando Ias
problemdticas alas que se encuentre expuesta la ciudadania, asi como difundir los programas del gobierno municipal.

2. Es responsabilidad del Andlista Administrativo o Analista de Proyectos Sociales capacitar a los Promotores Comunitarios
en temas de deteccién de conflictos y relaciones humanas.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

PRONAPRED .- Programa Nacional de Prevencion del Delito

Siglas:

Normatividad

Reglas de Operacion PRONAPRED

Formatos Utilizados

Reporte de Actividades Semanal

Reporte de Actividades Mensual

Revisd Avutorizd

Lic. Ledesma Marino J. Roberto Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Director de Participaciéony Obra Social HOJA|3 de 3 Director de Parficipacién y Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)



Apovyar a la ciudadania contribuyendo a elevar la calidad de vida de la poblacidn que habita en zonas rurales y
colonias populares con mayor rezago social, que sean propietarios de inmuebles en condiciones de rezago.

Procedimiento Cadigo: Revisién:

PR-1011-001 1
Programa de Apoyo a la Vivienda Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social
OBJETIVO:

Departamento de Obra Social Descripcion

INICIO

Recibe

Solicitud de
apoyo

Clasifica
Solicitud de

Realizany
verifican

Solicitud de
apoyo

0
Estudio socio-
econdmica Q

Elabora

Solicitud de
apoyo

Estudio socio-

econémica 0
Tarjeta

informativaQ

sProcede la No

solicitud de
apoyo?

apoyo_Q
Estudio socio-
econémico Q
Tarjeta
informativaQ

A

1- El Jefe de Departamento de Vivienda o el
personal del departamento reciben del Director de:
Participacion y Obra Social, solicitud de apoyo de:
: mejoramiento de vivienda dirigida al Presidente:;

Municipal o Secretario de Desarrollo Social.

2.- El Jefe de Departamento de Vivienda o el
personal del departamento clasifican la peticion de-
: acuerdo dl tipo de solicitud: en casa completa, pie:

de casa, mejoramiento de vivienda, cuarto:
+ adicional. :

3.- El Jefe de Departamento de Vivienda o elf
personal del departamento realizan  estudio-
socioecondémico en los formatos comespondientes:
segln el programa casa completa, pie de casa,:
mejoramiento de vivienda, cuarto adicional).:
Acuden al domicilio y verifican si procede o no el:
apoyo dadas las condiciones de vivienda del:
' solicitante y los resultados arrojados por el estudio:

socio-econdmico.

4- El Jefe de Departamento de Vivienda  o:
personal del departamento, elaboran una tarjeta:
informativa indicando si procede o no la solicitud:
de apoyo segun los datos arrojados por el estudio:
readlizado al Ciudadano, asi como los requisitos de:

las reglas de operaciéon del programa.

sProcede la solicitud de apoyo?2

No procede.

+ 5.- El Jefe de Departamento de Vivienda elabora

: oficio indicando que no fue aprobada la solicitud y
: recopila firma del Director

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1011-001 1
- Programa de Apoyo a la Vivienda Fecha de Fecha de
CORREGIEURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

' Departamento de Obra Social Descripcion

Integra Y6 El Jefe de Departamento de Vivienda o-
6 i personal del departaomento entrega oficio de:
I respuesta al solicitante y recibe fima en el acuse.:

L/j Entrega y recibe : Archiva acuse de oficio.
Expedente 0
: Fin del procedimiento.

Solicitud de

apoyo__0

i 7.- El Jefe de Departamento de Vivienda of
Toreta : personal del departamento integra expedientes de :

informativa 0

i la tarjeta informativa y reporte fotogrdfico y espera:
. a que se cuente con elrecurso. X

3Se cuenta
conel
recurso?

Se cuenta conrecurso?

¥ \ No se cuentacon elrecurso.
FIN FIN Fin del procedimiento.
8 Sise cuenta con el recurso.
Selecciona 8— El Jefe de Departamento de Vivienda o
- personal del departamento selecciona a las:
» personas beneficiarias de acuerdo a las reglas de:
»operacién del programa, antigiedad de la:
Bxpedente : peticién, y prioridad de tipo de apoyo.
9
Nofifica 9.- El Jefe de Departamento de Vivienda of
: personal del departamento nofifican a la persona:
» que ha sido beneficiada via ofic ig o_personalme me.f
Eedents0 : Programa la entrega del apoyo indicando el diay -
*la que hora en que debe estar para recibirlo. :
A
10
Notfifica
M 10.- El Jefe de Departamento de Vivienda o:
i personal del departamento acude y entrega los:
i apoyos solicitando la firma de recibido en el:
Eiformofo de enfrega de apoyo y con sus:
» documentos :
‘ N
11
Notifica : :
1 11.- El Jefe de Departamento de Vivienda genera:
unreporte de los apoyos entregados. :
Expedente 0
A/ Fin del Procedimiento.
FIN

HOJA 2 de 3

FT-1000-002-REV(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1011-001 1 :
Programa de Apoyo a la Vivienda Fecha de Fecha de I(y
EORREBIhURA Creacion: Actualizacion: ¢
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

Politicas

Para ser beneficiario del programa, el ciudadano deberd cumplir con los criterios de aprobacién marcados enlas reglas de
operacion.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento contar con los estudio socioecondmicos, tarjetas informativas y fotografias.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglas de operacién del Programa.

Formatos Utilizados

Estudio Socioecondmico

Revisd Avutorizd

C. Alicia Hern&dndez Campos Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Jefe de Departamento de Vivienda HOJA3 de 3 Director de Participaciény Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
“ - , PR-1011-002 1
Programa “ Cuarto Adicional (Rosa) o d cechad
echa de echa ae
CORREGiEURA (Programa Federal) psyad o e acién:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social
OBJETIVO:

Conftribuir a mejorar la infraestructura bdsica complementaria y equipamiento , imagen, entorno, ampliacion vy
mejoramiento de la vivienda de los habitantes del municipio de corregidora.

Departamento de Obra Social Descripcion
( INICIO ) :

A :
1 : :
1.- El Jefe de Departamento de Vivienda recibe:
Recibe ' nofificacién de la apertura del programa de:
+ SEDATU y envian la lista de las personas que salieron:
: beneficiadas del programa. :
Nofificacion 0 '
|
beneficiaios 0 .
/ : :
2 1 2.- EI Jefe de Departamento de Vivienda o:

Realizan, : personal del departamento redlizan la busqueda:
aplican, solicitan de los beneficiados y aplican cuestionario:

y reciben complementario, solicitan y recbe copia de IFE,:
comprobante de domicilio y croquis del domicilio.:
. Recaban firma del beneficiario en el cuestionario.

Notificacion 0

Llista de

Comprobante
domicilio

Croquis de
domicilio

5 \ J : :
! 3.- El Jefe de Departamento de Vivienda integra:

, + expediente y envia la informacién a SEDATU quien:

Integra 'y envia : realiza una primera eleccion. :

\ : :

4 1 4- El Jefe de Departamento de Vivienda o:
Acuden, + personal del departamento acuden con el personal:
entrevistan y de SED;"—\TU para que les entreguen la Iiqu Qe Ioss
licitan . beneficiados y visitan nuevamente el domiciio de:

solicl . los beneficiados seleccionados para realizar una:

1 nueva entrevista y estudio socio econdmico. Le:

Bpedente 0 . requieren los documentos de IFE, comprobante de:

— . domicilio, curp , acta de nacimiento, escrituras del;

ofografias 0 . predio si no estéd nombre de la beneficiario y firma:

gdel esposo que autoriza la construccion de un-

. cuarto adicional. :

5 Toman memoria fotogrdfica y se llevan Iosf
. : expedientes. :
Nofifican, : :
recopilany 1 5- El Jefe de Departamento de Vivienda o:
entregan . personal del departamento le notifican mediante:

. un formato que fueron beneficiados. Recopilan:

firma del beneficiado en el formato entregando un:
tanto a éste y el otro lo entrega a SEDATU y espera:
notificacién. :

Expedente 0

Fotografias 0

Flo. De
aprobacin Q

HOJA 1de 3 :

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision: it o
y .. " PR-1011-002 1
Programa “ Cuarto Adicional (Rosa) o d S l(?“
Programa Federal echa de ecna de AN )
CORREGIﬁURA (Programa Federal) Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17

' Departamento de Obra Social Descripcion

é 1 6.- El Jefe de Departamento de Vivienda recibef
X i nofificacion de SEDATU de los beneficiados :

Recibe, i aprobados. Convoca a los beneficiados para:
convoca : conformar los comités de obra donde acude la:

i Contraloria Municipal, SEDATU y  Municipio.:

: Convocan via telefénica o a fravés de las vocales :
Boedente 0 de prospera.

. 7.- El Jefe de Departamento de Vivienda participa :
7 ien la reunién donde se conforma el Comité vy:
.queda asentada en una Acta de registro.;
. : Contraloria se encarga de lienar todo lo de la:
Participa . contraloria social de vivienda y se queda con el:

+ expediente.

A 8 Durante la aplicacién del programa el Jefe def
8 » Departamento de Vivienda la Jefatura realiza:
- supervisiones hasta el cierre del mismo, toma:
Supervisa + evidencia fotogrdfica para archivo. :
Fin del procedimiento.

Expediente 0

FIN

HOJA 2 de 3

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision: i
“ . . " PR-1011-002 1 s on
Programa “ Cuarto Adicional (Rosa) o d S " 08
; Programa Federal echa de echa de o\ )
CORREGIhURA (Programa Federal) Creacion: Actualizacién: %0 o6
CIUDADANA 01-06-16 30-05-17
Politicas

1. Este programa es Unicamente para Jefas de Familia

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Vivienda conservar los expedientes generados de las beneficiarias del

programa previo a su entrega en SEDATU.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

CUIS. Cuestionario Unico de informacién socioecondmico
SEDATU. Secretaria de Desamrollo Agrario Territorial y Urbano

Normatividad

Reglas de Operacion del Programas

Formatos Utilizados

Culs

Estudios Socioecondmicos

Revisd

C. Alicia Hern&dndez Campos
Jefe de Departamento de Vivienda HOJA[3 de 3

Avutorizd

Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Director de Participaciony Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)




v

CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Programa de Vivienda:

Cuarto Adulto Mayor, Cuarto Adicional, Piso, Techo
(Programa Estatal)

Codigo: Revision:
PR-1011-003 1
Fecha de Fecha de )
Creacion: Actualizacién:
01-06-16 30-05-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Participacién y Obra Social

OBJETIVO:

Promover e impulsar el desarrollo econdmico y mejorar el ingreso de personas en situacién de pobreza en el
Municipio de Corregidora.

Departamento de Obra Social Descripcion

INICIO

\J

Recibe

Notificacion 0

Realiza y
detecta

Notificacion 0

Informa

Notificacion 0

Recopila y
envia

Notificacion 0

Recibe

Nofificacion 0

HOJA 1de 3

i 1.- El Jefe de Departamento de Vivienda, recibe de:
+ SEDESOC nofificacién de la apertura de los:
: programas para la realizacién de encuestas en las:
: comunidades autorizadas. :

i 2.-.Una vez que se recibe la notificacién se hace un:
r recorrido en la localidad propuesta para la:
: aplicacién del Programa, el recorido se realiza:
+ tocando casa por casa detectando a los adultos:
+ mayores de 60 anos. :

3.- Una vez que el posible beneficiario se detecta se:
: le informa del programa, notificdndole verbalmente:
: que el apoyo consiste en que él ponga la mano de:
1 obra y el mamposteo y el Estado se encargard de:
. otorgar el material completfo. :

4.- Se hace un levantamiento mediante un listado:
. que contiene los datos personales del beneficiario:
. Para enviarse via electréonica a Gobierno del Estado:
. para su validacién. .

:+ 5.- Gobiemo del Estado notifican al Departamento:
+ de Vivienda por via electrénica las personas:
+ beneficiadas con este programa. :

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision: i
. PR-1011-003 1
Programa de Vivienda:
! Cuarto Adulto Mayor, Cuarto Adicional, Piso, Techo ZECha_S'e Fec:atder B
$ reacion: Ctualizacion:
[;oc}}ﬁ]ngngA (Programa Estatal) 01-06.16 30-05-17

' Departamento de Obra Social Descripcion

é : 6.- El Jefe de Departamento de Vivienda le no’rificof
tal beneficiario  mediante  una carta  de:
1 corresponsabilidad que contiene solicitud de apoyo :
:al Gobernador, una carta de agradecimiento, IFE, ;
: comprobante de domicilio y CURP. Estos requisitos :
ison solicitados por SEDESOC, notificando via:
: electrénica al Director de Participacion y Obra:
» Social. :

Notifica

Notific acién

0
Carfa de
corre sponsabilida
0 e

Carta de
agradecimiento 0

Comprobante
de domiciio_0

7 :7- Una vez que se integra el expediente, la:
: documentacion original se remite a SEDESOC para
R i su seguimiento y el Jefe de Departamento de:
Integra y remite ! Vivienda se queda con una copia para su archivo.

8 8.- Se espera la aprobacion de SEDESOC para llevar:
» a cabola aplicacién del Programa. :

Espera
9 Durante la aplicacién del programa el Jefe delf
: Departamento de Vivienda y su personal-

:supervisiones hasta el cierre del mismo y se toma-

9  evidencia fotogrdfica para archivo.

Supervisa

Expedente 1

Fin del Procedimiento.

FIN

HOJA 2 de 3 :
FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
. . PR-1011-003 1
Programa de Vivienda: 0 » %
, Cuarto Adulto Mayor, Cuarto Adicional, Piso, Techo zec*‘af'e Fec:atder . _ I?
$ reacion: Ctualizacion: ‘
cocmsﬁ]xg‘[]ARA (Programa Estatal) 010616 30.05.17
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento integrar los expedientes y hacer la entrega a Gobierno del Estado.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglas de operacion de Programa

Formatos Utilizados

Estudio Socioecondmico

Revisd Avutorizd

C. Alicia Hern&dndez Campos Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Jefe de Departamento de Vivienda HOJA3 de 3 Director de Participaciény Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento C6di§::1013 001 Revilsién:
Validacién Social de Obra Piblica o
g solicitada por el Ciudadano Fecha de Fechade
e | et
CIUDADANA
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacion y Obra Social

OBJETIVO:

Validar el impacto social (costo-beneficio) de las obra publicas que solicita el ciudadano y proponer su realizacién
ante la Secretaria de Obras PUblicasy el COPLADEM.

Departamento de Obra Social Descripcion
( INICIO ) :

h J :
1 : :
. :1.- El Auxiliar Técnico recibe del Director de:
Recibe : Parficipacién y Obra Social, peticién del ciudadano:

» donde solicita la realizacién de una obra puUblica.

A4 :
2 : :
Acude, recopila ¢ 2.- El Auxiliar Técnico acude al lugar donde el:
e integra . ciudadano solicita se realice la obray lleva a ca bo;
. el levantamiento de informacién, recopilando datos:
+ generales en la Cédula de Validacién, asi como un:
Peicion 0 . expediente fotogrdfico. :

Cédulade .

Vdidacién 0 i
. 3.- El Auxiliar Técnico andaliza la informacion y
3 detemina el impacto social de la obra, elabora:
Analiza, ' ficha técnica indicando el costo beneficio de la:
determinay » obra. Tuma Ficha Técnica al Director de:
elabora Participacién y Obra Social para su conocimiento. -

Pefcién 0 E

Cédula de :

Vdidacién Q i

|

Y :
4 H .
Propone y . 4.- El Auxiliar Técnico propone ante el COPLADEM:

archiva : las obras solicitadas por la ciudadania y orchivof
validacion hasta que es notificado por parte de:
Obras Publicas la ejecucion de una obra. .

Pefcién 0

Cédulade

Vdidacién 0
Ficha Técnica 0

HOJA 1de 3 :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Validacién Social de Obra Publica
solicitada por el Ciudadano

Codigo: Revision: o
PR-1013-001 1 N

Fecha de Fecha de I(p E

Creaci6n: Actualizacién: | 7o g0t}
01-06-16 30-05-17

' Departamento de Obra Social Descripcion

publica?

A 4
FIN
Exirae
e
integra
Integracion
» de Comité
de Obra
A4
FIN
HOJA 2 de 3

i 5Se realizard la obra publica?

No se redlizard la Obra PUblica.
: Fin del procedimiento.

Siserealizardla Obra Piblica.
555.— El Auxiliar Técnico extrae del archivo la Cédula:
+ de Validacién e integra el Comité de Obra como lo:

: establece el Reglamento de Desarrollo Urbano de:
. Gobiemo del Estado. :

ESe conecta con el procedimiento de Integracion :
: de Comités Obra. :

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento COdI§;:1013 001 Revnlslon:
Validacién Social de Obra Piblica 7108 5
! solicitada por el Ciudadano Fecha de Fechade p ) -
’ Creacion: Actualizacion: 0 goUp®
COSEDEA%'R?ARA 01-06-16 30-05-17
Politicas

- El redlizar la validacién de la obra publica solicitada por el ciudadano, no indica que la obra se ejecutard.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Departamento Obra Social realizar 1a validacién de obra mediante un estudio que determine el
impacto social de la obra con el costo — beneficio.

Definiciones y Siglas

Definiciones :
COPLADEM

Siglas:

Normatividad

Reglamento de Desarrollo Urbano de Gobiemo del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados

Ficha Técnica

Cédula de validacién

Revisd Avutorizd

C. José Fernando Areola Olvera Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Jefe de Departamento de Obra Social HOJA3 de 3 Director de Participaciény Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1013-002 2
Integracién de Comités de Obra Social Fecha de Fecha de t
chRgngﬁRA Creacion: Actualizacién: )
CIUDADANA 01-03-16 30-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social
OBJETIVO:

Integrar los Comités de Obra Social con los ciudadanos beneficiaros de las diferentes obras sociales que realiza el
Municipio de Corregidora.

Departamento de Obra Social Descripcion
INICIO

. 1.- El Jefe de Departamento de Participacién y Obra:
Social recibe de la Secretaria de Obras PUblicas las:
: cardtulas técnicas de Obra a ejecutarse. :
Recibe

Cardtulas
Técnicasde
Obrg

. 2.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnico:
\ 1 convoca, a fravés de volanteo o de manera:;

2 1 verbal, a los beneficiarios de la obra para integrar el
c . Comité de Obra Social, que se encargard de vigilar:
onv.ocoy : el desarrollo de la obra. Coordina la  asamblea vy:
registra : elabora registro de asistencia. :
asistenci '
Y 3 :
3 . 3.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnico en Ic:;
asamblea por votacién abierta, elabora original de:
Integray recaba t acta de integracién y recaba firma de los:
. ciudadanos electos. :
asistencia 0 i
Actade :
integracién :
4 54.— El Jefe de Departamenio o Auxiliar Técnico;
. integra expediente de la Obra Social con los:
Integra y archiva documentos y archiva.
Expedente \
h J :
5

5.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnico dof
Da Seguimiento . seguimiento junto con el Comité de Obra Social al:
desarrollo de laObra. :

HOJA 1 de 3 :

FT-1000-002-REV/(2)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Integracién de Comités de Obra Social

Codigo: Revision:
PR-1013-002 2 P

Fecha de Fecha de I(y

Creacion: Actualizacion: 80 ol
01-03-16 30-05-17

' Departamento de Obra Social Descripcion

a Obra's
ejecuta
cormecta-
mente?

No

Registra y solicita

Si
Registro 0

Informa y
determina

sEs
necesario
informar?

No

y
8
Archiva
9
Elaboray turna ]
Fin
Regstro 0O
10
y Archiva
FIN

Registro 0 ‘

\/

HOJA 2 de 3

0

sLa obra se ejecuta correctamente de acuerdo olf
+ Comité de Obra Social? :

: No se ejecuta correctamente.

1 6.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnico:
i registra la incidencia de la obra vy solicita a los:
responsables de su ejecucién se atienda la peticién :
: de los ciudadanos. :

127.— El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnicof
s informa al Comité de Obra Social de las acciones :
fique se realzan para dar atenciéon a su peticién y:
: detemina s es necesario infomar al Director y:
i Secretario de Desarmollo Social la problematica:
: reportada. :

: 3Es necesario informar al Director y Secretario de:
: Desarrollo Social? :

No es necesario. .
:8.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnicof
archiva reporte de incidencia. :

Fin del procedimiento.

: Sies necesario

129.— El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnicof
: elabora ficha informativa del reporte de obra que:
‘realizé el Comité de Obra Social y la tuna al:
Director de Participacién y Obra Social asi como al -
1y Secretario de :
: conocimiento.

Desarrollo  Social para  su:

10.- El Jefe de Departamento o Auxiliar Técnico
archiva reporte en el expediente de la Obra Social. :

: Fin del procedimiento.

No se recibe alguna queja.

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(2)



Procedimiento Codigo: Revision: i
PR-1013-002 2 e
Integracién de Comités de Obra Social Fecha de Fecha de \ I(y A
CIUDADANA
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Departamento Obra Social integrar el Comité de Obra.

2.- Bl Departamento de Obra Social debe de realizar la asamblea para la integracidon del Comité de Obra.

3.- B acta de integracion del Comité de Obra debe de estar firmada por los ciudadanos electos.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Comité de Obra Social.

Siglas:

Normatividad

Reglamento de Desarrollo Urbano de Gobiemo del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados

Revisd

Avutorizd

C. José Fernando Areola Olvera
Jefe de Departamento de Obra Social HOJA 3 de 3

Lic. Ledesma Marino J. Roberto
Director de Participaciéony Obra Social

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revisién:

PR-1020-001 1 2

Elaboracion de Solicitud de Material Fecha de Fecha de ’(y

CORREGiEURA Creacién: Actualizacién: | %0 st

CIUDADANA 01-06-16 29-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura
OBJETIVO:

Solicitar el material necesario para la operacién de la Direccidon de Educacion y Cultura al drea Administrativa de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Direccion de Educacién y Cultura Descripcion

INICIO

‘1- El  Enlace Administrafivo o personal:
1 : asignado, recibe original de Solicitud de un:;
: Bien o Servicio de las diferentes dreas de la:

Recibe ' Direccién de Educaciony Cultura.
v 1 2- EIl Enlace Administrativo o personal:
2 . asignado, verifica si cuenta con presupuesto:
©para  solicitar  la  requisicion  al  drea:
Verifica : Administrativa de la Secretaria de Desarrollo:
: Social. :
Y

. 3Se cuenta con presupuesto?

: 3.- No se cuentfa con presupuesto. El Enlace:
No : Administrafivo o personal asignado, solicita:
' al Area Administrativa la transferencia de:
: recurso parala adquisicion. :

3Se cuenta con
presupuesto?

:Se conecta con el procedimiento de:
Solicita . Transferencias Presupuestales de la:
: Coordinacion Administrativa de la Secretaria:

’ . de Desarrollo Social. :
: Conector 1 va a la actividad No. 4 de este:

© procedimiento.

\ 4

4
, v ; :
Eloborq, .flrmoy . 4.- Si cuenta con presupuesto. El  Enlace:
solicita ) . Administrativo o personal asignado, elabora:
;rrgs”jferer}c'los . formato interno de Solicitud de Matericles:
M puestales ! indicando los datos generales de los arficulos:
: a comprar, descripcion , canfidad, unidad y:
. justificacion. Firma formato y solicita la firma:
' : del Director de Educacién y Cultura. :

5

Recibe yrevisa

5.- El Director de Educacion y Cultura recibeé
@ : formato de inferno de Solicitud de materiales:
1 y revisa el material requerido. :

Solicitud 0

HOJA 1de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision: e
PR-1020-001 1 . ‘
@D Elaboracion de Solicitud de Material Fecha de Fecha de o (y
CORREGIDORA Crea(‘)c::?gé-ls Ac;‘;?é‘;‘f‘f;"’“’ N
CIUDADANA

Direccion de Educacién y Cultura Descripcion

: sAuforiza la compra?2

' 6- No autoriza la compra. El Director de
: Educacion y Cultura informa  al  Enlace!
. Administrativo o personal asignado, que no:
sAutorizala No s auforiza la compra y este archiva el
compra? : documento hasta nuevo aviso. :

¥ Fin procedimiento.

Informa y Archiva

Solicitud '

. 7.- Si autforiza la compra. El Director de:
 Educacién y Cultura  firma  Solicitud  de!
: material y tuna al Enlace Administrativo o
3 personal asignado. :

Frma y turna y

Solicitud 0

8 18- Enlace Administrativo o  personal:
. asignado, recibe formato de Solicitud de:
. materiales y la tumna al drea administrativa de:
+ la Secretaria de Desarrollo Social. :

ol 0 Se conecta con el procedimiento deé
. Elaboracién de Requisiciones PR-1000-003 del:

: drea Administrafiva de la Secretaria de

Elaboracién de : Desarrollo Social.
Requisiciones .

Recibe

: Fin del Procedimiento.

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cddigo: Revisién:
PR-1020-001 1
Elaboracion de Solicitud de Material Fecha de Fecha de .‘ I(y
“hee | RS
CIUDADANA

Politicas

1.- La Saolicitud de Material debe estar firmada y autorizada por el Director de Educacién y Cultura.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, dar atencidn a las solicitudes de bienes y/o
servicios que hagan las dreas de la Direccién de Educacién y Cultura.

2.- Es responsabilidad del El Enlace Administrativo o personal asignado, recabar la firma del Titular de la Direccidn de
Educacién y Cultura.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, dar seguimiento a las Solicitudes de Material
hasta la entrega de éste.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

-Solicitud de material

Avutorizd

Lic. Victor Avila Uribe Lic. Victor Avila Uribe
Director de Educaciény Cultura Director de Educaciény Cultura

3de3
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Procedimiento Cdédigo: Revision:
PR-1021-001 1 ,

Recepcidon de Documentos para Y
=D P . . P Fecha de Fecha de £\ ’(y /s
1 oforgar Becas Municipales Creacién: Actualizacién: | & &

CORREGIDORA 2

Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Educacién y Cultura

Objetivo:

Llevar a cabo la recepcién de los documentos que son requisito para el programas de becas (académicas,
deportivas, transporte, capacidades diferentes) que impulsen y fortalezcan el desarrollo académico y deportivo a
través de apoyo econdmico otorgado por el Municipio.

Secretaria de Desarrollo  Direccién de Educacién Departamento de

. ., Descripcién
Social y Cultura Educacion
INICIO
@_, ‘ Conector 1y 2 vienen de la actividad No. 3y 8
: correspondientemente de este procedimiento. :
é] Y 1. El Auxiliar de Oficina del Departamento def

. Educacion elabora disefio de convocatoria para :
. Becas Municipales que incluye los requisitos que
. deberdn presentar los solicitantes de acuerdo a los :
. lineamienfos autorizados por el Cabido y los furna :

. al Jefe de Departamento.
Convoca- .
foria .

Elaboray turna

Y
Elaboray turna : 2. Bl Jefe de Departamento de Educacién recibe :
: convocatoria y la revisa y en caso de sernecesario -
» solicita modificaciones a la misma. :
Convoca- .
foria
3Es corre cta la convocatoria?
Y :
sEs correctala :
convocatoria? No | Noescormecta.
: 3. El Jefe de Departamento de Educacion tuna :
3 » convocatoria para modificaciones al Auxiliar de -
: oficina. :
Tumma :
Convoca-
Si toria
Conector va a lo a actividad No. 1 de este :
: procedimiento. .
‘4 Y Sies comrecta la convocatoria.
Revisa y solicita : :
‘4. El Jefe de Departamento revisa junto con el :
: Director de Educacién y Cultura la convocatoria y -
Convoca- + en caso de requerir modificaciones las solicitan al :
torig + Auxiliar de Oficina. :
Y : . :
S . 5. El Director de Educacién y Cultura tuma ha visto -
: . bueno la convocatoria al Secretario de Desarrollo :
Turna : : Social. :
Convoca-
v

: :
"HOJA 1de 6
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Procedimiento Codigo: Revisién: i
PR-1021-001 1 S s
Recepcién de Documentos para >
P .. P Fecha de Fecha de
e otorgar Becas Municipales Creacion: Actualizacion:
o 01-06-16 08-08-17

Secretaria de Desarrollo  Direccion de Educacion Departamento de Descripcién

Social y Cultura Educacidén

6. El Secretario de Desarrollo Social recibe :
. convocatoria y revisa que sea correcta. :

Recibe yrevisa
Convoca-
toria .
v sEs correcta la convocatoria®?
: No es correcta.
sEs correcta la : :
convocatoria? : : . 7. El Secretario de Desarrollo Social entrega al :
No : : . Director de Educacion y Cultura las modificaciones -
. : . de la convocatoria y éste a su vez las enfrega al -
: Jefe de Departamento de Educacion. :
7
Entrega :
: . : 1 8. El Jefe de Departamento de Educacion turna
: : : . convocatoria y solicta las modificaciones -
: 5i ?sr':OVOCO’ : . . pertinentes al Auxiliar de Oficina. :
: | . : . :
. . . Conector 2 va a la actfividad No. 1 de este:
¢ : procedimiento. :
: 8 :
D9

Turna y solicita
Firmay enfrega

: : . Sies comrecta la convocatoria. :
: . Convoca- . .
. ) foria + 9. El Secretario de Desarrollo Social fima la :
Convoca- . . .
foria : .

» convocatoria de visto bueno y la enfrega al:
: Director de Educacién y Cultura. :

1 10.- El Director de Educacién y Cultura recibe -
. L. . . convocatoria autorizada por el Secretario y solicita
Recibe y solicita . . a su Secretaria elabore el oficio de envio a la :
: . Coordinacién de Comunicacién Social para el :

: . Dise fio.
Convoca- . :
toria . .

1 Elabora 11 La Secretaria de la Direcc[én de Educacion vy :
L . . Cultura elabora oficio de envio de convocatoria :
recopila, : . dirigido  a la Coordinacién de Comunicacién :
entrega yrecibe . fSociOI, indicando el numero de impresiones :
. . requeridas, asi como los comprobantes de becas :
Convoca- (credencial) recopila frma del Director en el oficio, :
fori - lo enfrega en Comunicacién Social y recibe acuse
: de recibido, el cual archiva. :
12

 12.- El auxiliar técnico solicita a la Direccién de :
. Informdtica subir a la pdgina de internet del :
Municipio la convocatoria. :

Solicita

Convoca-
foria

" HOJA2de 6
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1021-001 1 ,
Recepcién de Documentos para ) B9
; P . . P Fecha de Fecha de ’(‘y
otorgar Becas Municipales Creacién: Actualizacion: | %o eet
CUCFIIEDEA%IEN%RA 01-06-16 08-08-17

Secretaria de Desarrollo  Direccidén de Educacion Departamento de Descripcién

Social y Cultura Educacién

© 13. El Director de Educacién y Cultura junto con el -

13 »Jefe de Departamento de Educacién revisan -
b . . . convocatoria y en caso de ser necesario solicitan a

Reci e revisay : - comunicacién social modificaciones ol  disefio :
solicita : - hasta que sea el correcto. :

14 ' 14. El Jefe de Departamento de Educacién recibe -

‘las  convocatorias impresas  por parte  de -
. : Comunicacién Social y las entrega al Jefe de :
Recibe y - Departamento de Educacion. :

entrega

Diseno 0

Impresiones
Q

5 Y : :
15. El Jefe de Departamento de Educacion junto

Acude, pega y : con su personal acuden a los puntos de interés, asi :
: como en las escuelas y pegan la convocatoria en

espera 1 en
»lugares visibles y esperan las fechas de recepcion

. de documentos. :

Disefio 0

Impresiones : .
Q - Conector 3 viene de la actividad No. 17 de este :

16 - procedimiento.
16.- El Jefe de Departamento de Educacion revisa
Revisa . el sistema donde serdn capturados los datos de los :
: solicitantes de beca. :
Disefio_0
Impresiones
Q
Y
sEs correcto el : ¢Es correcto el sistema?
sistema? :
No :
. No es correcto.
17
. 17. El Jefe de Educacion solicita via oficio fimado
Solicita ‘por el director a la Direccién de Sistemas de la :
: Secretaria de Administracion, los ajustes necesarios :
- al sistema y espera a que éstos sean realizados. .
Disefio 0
Si Impresiones .. :
Conector 3 va a la actividad No. 16 de este :
procedimiento. -
Y
:3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Recepciéon de Documentos para
otorgar Becas Municipales

Codigo: Revisién: o
PR-1021-001 1 o
Fecha de Fecha de ’(y
Creacion: Actualizacion: 308

01-06-16 08-08-17

Secretaria de Desarrollo
Social

Direccidn de Educacioén

y Cultura Educacién

Departamento de

Descripcion

Serelnen e
indica
Disefio 0
: Impresiones
: 0
: ¥
219
Determina y
solicita
Disefio 0
Impresiones
0]
: v
20

Recibe y Verifica

Requisitos 0

Y

3Cumple con los
requisitos?

No
Indicay
devuelve
Si
Disefio 0
Requisitos 0
A
FIN
: A
22
: Indicay
devuelve
Diseno 0
A
:4
HOJA 4 de 6

: Sies comrecto el sistema.

18. El Jefe de Departamento se rene con su:
- personal asi como con el personal de apoyo para :
- la captura de las solicitudes de beca e indica la :
. logistica que tendrd la recepcién de documentos.

- 19. El Jefe de Departamento determina el espacio
:donde se
: documentacion y solicita el acondicionamiento a
. las Direccién de Sistemas y de Mante nimiento para -
:que no

. recepcioén.

realizard la  recepcidon de o -

exista  algun problema durante Io;

1 20. El Jefe de Departamento de Educacién junto
. con su personal y el personal de apoyo en la fecha -
. programada reciben la documentacién de los :
solicitantes y verifican sicumple con los requisitos.

sCumple con los requisitos?

: No cumple con los requisitos

- 21. El Personal en argado de la captura indica al :
- solicitante que no pude ser sujeto de beca por no :
s cumplir con los
- documentacion.

requisitos. Le devuelve su

Fin del Procedimiento.

i Sicumple con los requisitos

22, El Personal encargado captura los datos :
. generales del solicitante en el Sstema de Becas -
: Municipal,
. econémico e imprime comprobantes de becas. :
:Pega en la credencial las fotos del solicitante vy -
frecopilc firma en el comprobante de recibo de :

readliza un breve estudio socio :

- Beca y en caso de ser menor de edad la firma del :
- padre o tutor. :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Recepciéon de Documentos para
otorgar Becas Municipales

Codigo: Revision: ‘
PR-1021-001 1 oo

Fecha de Fecha de ’(y

Creacién: Actualizacion: %0 g
01-06-16 08-08-17

Secretaria de Desarrollo

Social

Direccidn de Educacioén

Departamento de

Descripcion

y Cultura Educacién

123
: Captura,

y archiva

informa, entrega

Requisitos 0

Credencial 0

: 23. El Personal encargado de capturar los datos :
-informa al solicitante, padre o tutor el dia y lugar :
- asignado para la entrega de la beca, asi como de :
- los requisitos adiciones que puedan ser requeridos
:para el dio de la entrega. Se archivan los :
: expedientes por orden alfabético. :

ESe conecta con el procedimiento Solicitud de
- Recurso para Programa de Becas. :

‘ Fin del Procedimiento.

Solicitudde
Recurso
Econdémico
para Becas

FIN
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1021-001 1 ,
Recepciéon de Documentos para > B
) P . e P Fecha de Fecha de f{y 3
otorgar Becas Municipales Creacién: Actualizacion: | 7o e
CORREGIDORA
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Politicas

El Secretario de Desarollo Social y el Director de Educacién y Culturan podrdn autorizar Becas a personas que no
cumplan la totalidad de los requisitos previa justificacion.

Responsabilidades Administrativas

1.-Es responsabilidad del Departamento de Educacién convocar a participar en el programa de Becas a la comunidad estudiantil de
las Primarias, Secundarias, Preparatorias y Licenciaturas.

2.- Es responsabilidad del Departamento de Educacién recibir a los solicitantes asi como informarles acerca del proceso del programa
de Becas.

3.- Es responsabilidad de la Direccién de Educacién y Cultura a través del Departamento de Educacién coordinar esfuerzos con las
escuelas de primaria para las jornadas sociales.

4.-Es responsabilidad del Departamento de Educacién Elaborar un estudio socioecondmico y registrar en sistema de Becas los datos
generadles del solicitante, asi como la modalidad de la beca.

5.- Es responsabilidad de la Direccién de Educacion y Cultura solicitar la ficha informativa a la Direccidn del Deporte para resp aldar el
apoyo de beca Deportiva.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglas de operacién del Programa de Becas

Formatos Utilizados

Listas de Asistencia
Credenciales

Revisd Avutorizd

Lic. Jesus Eduardo Torres Moreno Lic. Carolina Espindola Garcia
Jefe de Depto. De Educacioén Directora de Educaciény Cultura
HOJA § de 6
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Procedimiento Codigo: Revision: L
. . PR-1021-002 1 s
Solicitud de Recurso para Focha d Focha d 58 ]{p

Programa de Becas Municipales echa de echade %Y

CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
Al 01-06-16 08-08-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Educacién y Cultura

Objetivo:

Solicitar el recurso financiero a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas para el otorgamiento a los beneficiaros del
programa de Becas Municipales.

Secretaria de Desarrollo  Direccién de Educacién Departamento de Descripcién
Social y Cultura Educacién
INICIO
E] v : :
. 1. El Jefe de Departamento de Educacién ingresa
Ingresa, imprime, . al sstema de Becas del Municipio de Corregidora e :
elaboray furna * imprime listado de Becas y montos de cada una :
: de ellos. Elabora oficio digido al Secretario de :
: Tesorefia y Finanzas y lo tuma al Director de :
Listaco 0 : Educaciény Cuttura.
Y
2 . .
. 2. El Jefe de Departamento recopila la firma delf
Recopila : Director de Educacion y Cultura. :
3 3. El Jefe de Departamento de Educacion entrega
» Entrega, espera - oficio firmado por el Secretario a la Secretaria de :
y solicita : Tesoreria y Finanzas y espera a ser nofificado de la :
. enfrega del recurso. Solicita a la Coordinacién :
. Administrativa se genere la orden del cheque.
Listado 0 .
4
Elabora 4. El Jefe de Departamento y el Auxilicrf
. Administrativo conforme al listado elabora los :
: sobres indicando el nombre del beneficiario en :
L/J . cada sobre. .
Listado 0 .
“HOJA 1 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: i
. PR-1021-002 1 gilarion 4
Solicitud de Recurso para Focha d Focha d 54 ]Ep
Programa de Becas Municipales echa de ecade )
Creacion: Actualizacion:
R 01-06-16 08-08-17

Secretaria de Desarrollo  Direcciéon de Educacion Departamento de
Social y Cultura Educacidén

Descripcion

5. El Secretario de Desarrollo Social recibe :
. notificacién por parte de la Secretaria de Tesoreria :
vy Finanzas de la asignaciéon del recurso. :

Recibe

56. El Jefe de Departamento de Educacién acude
: . por el cheque y lo turna al Director de Educaciény :
6 r : Cultura. :

Acudey funa

. 7. El Jefe de Departamento de Educacién solicita
mediante oficio, apoyo a la Secretaria de :
: Seguridad PUblica de personal para poder ir al :
» banco por el recurso econdémico. :

A4
: Solicita
: 8. El Jefe de Departamento de Educacién se reine :
: . e informa al personal que participard como apoyo
. enla entrega de Becas, indicando cada uno de los
: roles que tomardn durante la entrega. :
. Se conecta con el procedimiento de Entrega de
: Becas a beneficiarios del Municipio de Coregidora. :
: Y . :
-8 .
. Serelne e : Fin del procedimiento.
informa :
Listado 0
Entrega de
> Becas
Municipales :
Y :
FIN ;
: HOJA2de 3

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién: i
.. PR-1021-002 1 i
Solicitud de Recurso para Focha d Facha d 5 ](y
Programa de Becas Municipales echa de echade )
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Politicas

- Personal de la Contraloria Interna y de Seguridad publica deberdn estar presente al momento de que el personal de la

Direccién de Educacion y Cultura acuda a la institucién bancaria por el recurso, durante el ensobretado y la entrega al
beneficiario.

Responsabilidades Administrativas

1.-Es responsabilidad del responsable del programa elaborar los oficios de apoyo a todas las dependencias necesarias para que la
entrega de las becas sea sin ningun confratiempo.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglas de operacién del Programa de Becas

Formatos Utilizados

Listado de beneficiarios

Revisd Autorizé
Lic. Brenda Paulina Gonzdlez Estrada Lic. Carolina Espindola Garcia
Jefe de Depto. De Educacioén Director de Educacion y Cultura
HOJA 3 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: "
L PR-1021-003 1 :
Entrega de Becas a beneficiarios del Eocha d Fecha d
e s e o echa de echa de
CURREGiEURA Municipio de Corregidora Creacién: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Secretaria: Direccién:
Desarrollo Social Educacién y Cultura
Objetivo:  Entregar a los ciudadanos del Municipio de Corregidora con talentos especiales, capacidades diferentes

y estudiantes de los diversos niveles educativos inscritos en las instituciones publicas y escuelas privadas, que
presentaron en tiempo y forma su solicitud y se encuentran registrados en el padrén de aspirantes, la beca como
reconocimiento a su esfuerzo.

Direccion de Educacion y Cultura

Descripcidn

Departamento de Educacién

INICIO

v : :
] 1. El Jefe de Departamento realiza etiquetas :
. . personalizadas para los asientos de los ciudadanos -
Realiza - beneficiarios de la beca, la cual cuenta con el:
- nimero de asiento, nombre del alumno o:
x . ciudadano acreedor a beca y tipo de beca. .
Y
: 2 : :
: 2. El Jefe de Deparfamento designa al auxiliar:
Designar . administrativo la logistica para pegar las etiquetas -
. en los asientos en el lugar del evenfo un dia antes :
de llevar a cabo la entrega de becas. .
Y
z 3 : :
. . 3. El Jefe de deparlamento organiza todo lo que se :
Organizar . necesita (material) para el personal que estard
. apoyando en el programa de enfrega de becas.
v
4 ; :
: Solicita, acude, 4. El dia de la entrega de Becas, el Jefe de:
se traslada y . Departamento de Educacién solicita apoyo a la :
x resguarda : Secretaria de Seguridad PuUblica asi como a Iof
. Contraloria para acudir al Banco por el recurso, se :
‘ trasladan al lugar donde serd la entrega de Becas :
: + y resguardan el recurso hasta su entrega. .

4 : :

5 . 5. El auxiliar administrativo envia al equipo def

| . eventos la lista de alumnos de excelencia a:
Envia . quienes serd entregado personalmente por el:
: Presidente Municipal su sobre con el apoyo. .
Y : 6. El Jefe de Departamento le entrega al Presidente :
6 . Municipal los sobres de los estudiantes -
. sobresalientfes (excelencia). :
Entrega :
: Y

1
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Procedimiento Cddigo: Revision:
L. PR-1021-003 1
Entrega de Becas a beneficiarios del Fecha d Fecha d
; s e . echa de echa de
! Municipio de Corregidora Creacion: Actualizacion:
C[]CllllliiﬂEAGDIEN%RA 01-06-16 08-08-17

Descripcion

DireccionW¥ie Educacion y Cultura Departamento de Educacién

Entrega

Formato de
mesg_0Q

Listacs O

Sobres 0

—

sLa
cantidad
de sobres es
correctag

No

Entrega

Si

@_,,

y Sobres 0 |

Listados O

Revisa

Formato de
mesa—0.

Listado 0

Revisa

Indica

mesg—0.
2] [

1 7. El Jefe de Departamento de Educacion entrega
. los sobres con el efectivo, los fomatos de mesa y :
un listado alresponsable de cada mesa; le entrega :
. el fomato de mesa del evento de entrega de :
. becas y veiifican que sean la cantidad de sobres -
! correcta. :

. 3Lla cantidad de sobres es correcta?

' No es correcta

8. El Jefe de Departamento de Educacion junTof
+ con el responsable de mesa, revisa los sobres y el .
1 listado tratando de identificar el posible error. .

EConecTor 1 va a la actividad No. 4 de este :
. procedimiento. :

:+ Sies comecta

+ Conector 1 viene de la actividad No. 3 de este

procedimiento.

9. El auxilar administrativo revisa que todo el:
equipo designado para acomodar a los :
ciudadanos, logre el cometido. :

10. El Jefe de Departamento de Educacién espera
a que cada uno de los participantes ftome su lugar. -

11. El Jefe de Departamento revisa que cada mesa :
tenga el nUmero de sobres correctos y listados.

12. Una vez que el Alcalde y el Secretario def
Desarrollo Social dan un breve mensaje el Director :
de Educacién y Cultura da la indicacién de iniciar :
con el proceso de entrega de becas. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
L PR-1021-003 1
4 Entrega de Becas a beneficiarios del Eocha d Fecha d
s . echa de echa de
5 Mvunicipio de Corregidora Creacion: Actualizacion:
o 01-06-16 08-08-17

Direccidén de Educacion y Cultura Departamento de Educacién Descripcion

2

@_, EConecTor 2 viene de la actividad No. 12 de este :

. procedimiento. :

513. El personal asignado en mesa y acomodo

21\) y +inician con la entrega de Becas, Se verifica que el :

+solicitante  presente credencial del INE que :

H Entregay : presenté al solicitar la beca y sea el mismo de :

i + acuerdo a la fotografia, asi como el cumplimiento :

verrica ' de requisitos adicionales si los hubiera ( faena ). .

Formato de
mesa Q.

Sobres 0

. sEl beneficiario cumple con los requisitos 2

. No cumple con los requisitos.

3El
beneficiario
cumple los :
equisitosg Y 14. El‘p‘er§oncl asighado en la mesa canaliza olg
1 + beneficiario a la mesa de aclaraciones donde se -

. solventara el requisito o bien se le informard en

. . caso de la fecha correcta.
Canaliza :

. Conector 2 va a la actividad No. 6 de esfef
: procedimiento. :

Formato
mesg 0.

Listados O

Sobres 0

: .+ 15. El personal asignado entrega la beca al :
: | Entrega, marca, : beneficiario. Marca en la lista su nombre para :
llena, recopilay + identificar que fue entregada la beca. Al finalizar la :
firma : entrega realiza un reporte de las becas recibidas y :
rbecas entregadas, llena los demds datos :
Formato de ' requeridos en los formatos de mesa y recopila la :
mesy 0. : firma del personal de Contraloria quien da fe de las -
' becas enfregadas. Frman reportes. .
Listados O X

Sobres 0

6 Y

1 16. El personal encargado de la mesa entrega al :
1 Jefe de Departamento de Educacion, reportes vy -
‘en su caso las becas sobrantes debido a que el :
! interesado no acudié por la misma. Se revisa de :
»acuerdo al lstado y las actas que los folios -
. entfregados y sobrantes coincidan. :

s Coinciden los folios2

3 Coinciden

los folios2 : No coinciden los folios.

:17. El Jefe de Departamento de Educacién revisa :
. 1 juntfo con el responsable de mesa los sobres y el :
Revisa ' listado hasta que las cantidades coincidan, de lo :
: contrario se deja asentado en la hoja de mesa las -
. discrepancias encontradas. .

Formato
mesg—Q.

Listados O

Conector 3 va a la actividad No. 18 de este :

Sobres procedimiento.

HOJA 3 de
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Procedimiento Codigo: Revision:
L. PR-1021-003 1
Entrega de Becas a beneficiarios del Facha g Fecha d
o« e e o echa de echa de
Pre Municipio de Corregidora Creacion: Actualizacién:
e 01-06-16 08-08-17

Direccién de Educacion y Cultura Departamento de Educacién Descripcion

18. El Jefe de Departamento de Educacién solicita :
. apoyo al personal de Contraloria y Seguridad
1  POblica para resguardar las becas sobrantes y da :
H un limite de 10 dias para que los ciudadanos que
Solicita : no pudieron asisfir al evenfo pasen a recoger su :

 beca.

: 3Se presenta el be neficiario por su beca?2
- Sise presenta.

s5e
presenta el Si
beneficiario
por su :
beca? : .
. 19. El Jefe de Departamento hace la entrega de la -
: Beca albeneficiario. :
v : :
1 . Conector 4 va a la actividad No. 13 de este -
No " procedimiento. :
Enfrega :
: No se presenta. .
. Conector 4 viene de la actividad No. 12 de este :

Formato - procedimiento.
mesa 0. .

Listados O
: Sobres 0
A\
20 : > :
- 20. El Jefe de Departamento de Educ acién elabora :
E'gborc‘ y :listado de becas que no fueron enfregadas y !
reintegra . procede a readlizar el reintegro a la Secretaria de -
Tesoreria y Finanzas mediante oficio firmado por el :
Formato de - Secretario de Desarollo Social. Archiva
. documentos.
Reintegro
Y
21 :
: . ' 21.El Jefe de Departamento de Educacién archiva
Archiva ‘ acuse de recibido. :
A4 :
FIN Fin del Procedimiento.

HOJA 4 de 5

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revisién:
.. PR-1021-003 1
Entrega de Becas a beneficiarios del Focha d Fecha d ’Oj‘ 50
i . echa de echa de AL
CURREGi[}URA Municlpio de Comregidora Creacion: Actualizacion: %0 9ot
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Politicas

- Personal de la Contraloria Interna y de Seguridad PUblica deberdn estar presentes cuando el personal de la Direccidn

de Educacién y Cultura acuda a la institucién bancaria por el recurso, durante el ensobretado y durante la entrega all
beneficiario.

Responsabilidades Administrativas

1.-Es responsabilidad del responsable del programa elaborar los oficios de apoyo a todas las dependencias necesarias para
que la entrega de las becas sea sin ningun contratiempo.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglas de operacién del Programa de Becas

Formatos Utiliza

dos

Listado de beneficiarios

Revisd

Lic. Brenda Paulina Gonzdlez Estrada

Jefe del Depto. De

Educacidn

HOJA % de 5

Avutorizd

Lic. Carolina Espindola Garcia
Director de Educacién y Cultura
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Procedimiento Codigo: Revision: ith
PR-1021-004 1 : ,
Atencién a solicitudes de apoyo educativo Fecha de Fecha de iy I(y b5
CORREGIDORA Creacion: Actualizacién: | % &
CIUDADANA 01-06-16 29-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Educacién y Cultura
Objetivo:

Dar atencién a las solicitudes de apoyo que realizan Ias instituciones educativas, de infraestructura y materiales en
beneficio de la comunidad estudiantil.

Direccion de Educacioén y Cultura Departamento de Educacion Descripcion
INICIO
1 A
. 1. La Secretaria de la Direccién de Educacion vy -
Recib t . Cultura recibe de la Asistente del Secretario de :
ecloe yturna . Desarrollo Social o bien directamente de una:
+ institucion, peticion de apoyo de infraestructura -
_ + educativa o apoyo educativo generada por una -
Solicitud de . escuela. Tuma peticién al Director de Educacion y -
aroy : + Cultura. :
Y : . :
2 . 2. El Director de Educacién y Cultura recibe :
. : . peticion y determina siprocede el apoyo. .
Recibe y P P y P poy
determina

Solicitud de
QApoy:

: 3Procede el apoyo?

3Es aprobado
el oficiode la
solicitud®?

No procede el apoyo.

. 3. El Director de Educacion y Cultura se comunican -
: con el solicitante y le indica que no se podrd :
3 y . redlizar el apoyo indicando los motivos principales.

Recibe y Fin del procedimiento.
determina

Solicitud de |
apoy :

: Siprocede el apoyo.

A J
4
FIN : :
Tumna 4. El Dire ctor de Educaciény Cuttura T}Jrno peficion :
. al Jefe de Departamento de Educacion o personal :
: asignado. .
Solicitud de
w

# . 5. El Jefe de Departamento de Educacién o
5 . personal asignado recibe peticiény la revisa. :

Recibe yrevisa

Solicitud de
apoy
A4
:1

HOJA 1de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1021-004 1
Atencién a solicitudes de apoyo educativo Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creaocli?gé_ls Ac;l;?cl)i;?f;én:
CIUDADANA

Direccién de Educ acién y Cultura Departamento de Educacién Descripcion

Y
3Se requiere de ofra dependencia para atender la
3Es o.p.robodo No : peticion? :
el oficiodela >————
solicitude : No se requiere de ofra dependencia.
A J :
6 i 6. El Jefe de Departamento de Educacién o :
. i personal asignado se comunica con la escuela vy ;
Se comunicay : atiende la peticidon. :
atiende
: Fin del procedimiento.
Solicitud de
Si apoy
A
INICIO
7 Siserequiere de otra dependencia.
Soliditay da :7. B Jefe de Departamento de Educacién o
seguimiento i personal asignado solicita via oficio fimado por el :
: Director el apoyo a la otra dependencia y da

SoicTud de seguimiento hasta que sea atendida la peticion.
apoy

Fin del Procedimiento.

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: o With ¢
PR-1021-004 1 . ;
Atencioén a solicitudes de apoyo educativo Fecha de Fecha de {(y /5
CORREGIDORA Creaocli?gé_ls Ac;l;?cl)iflciyén: et
CIUDADANA
Politicas

1. Las peticiones de infraestructura deben ser solicitadas directamente a la USEBEQ.

Responsabilidades Administrativas

dar atencién a las solicitudes de apoyo cuando asi se requiera.

1. Es responsabilidad del Jefe de Deparfamento de Educacidn o Personal asignado coordinarse con otras dependencias para

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

USEBEQ. Unidad de Servicios para la Educaciéon Bdsica en el Estado de Querétaro.

Normatividad

Manual de Organizacion

Formatos Utilizados

Revisd

Lic. Claudia Martinez Guevara Prof. Humberto Camacho lbarra
Coordinadora de Transporte Escolar Director de Educacién y Cultura

HOJA3 de 3

Avutorizd
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Procedimiento Caodigo: Revision:
. ., .. PR-1021-005 1
: Participacion enlos eventos civicos de Focha d Focha d
[ Honores ala Bandera echa de ecade
CORREGIDORA Creacion: Actualizacién:
CIUCATANA 01-06-16 29-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrolio Social Educacién y Cultura
Objetivo:

Participar en el evento civicos escolar de Honores a la Bandera.

Direccién de Educacién y Cultura

INICIO

Elaboray turna

Departamento de Educacion

1

Recibe, recopila
y turna

Recibe yrevisa

£Es correcto €
calendario de
honores?

Si

Recibe

No

Modifica

HOJA 1 de 4

Descripcion

. 1. El Director de Educacidon y Cultura elabora :
calendario anual de Honores a la Bandera con las -
: escuelas participantes y lo tuma al Auxiliar de :
. Oficina del Departamento de Educacion para :
recopilar los datos faltantes. :

: 2. Bl Auxliar de Oficina recibe del Director de :
: Educaciény Cultura el calendario de Honores a la
. Bandera vy recopila via telefénica los datos :
. faltantes de la escuela, domicilio, teléfono, datos :
‘ del director. Tuma calendario al Director de :
: Educacion. :

Conector 1 viene de la actividad No. 4 de este
. procedimiento. .
53. El Director de Educacién y Cultura recibe :
+ calendario completo y lo turna a revisién con el
. Secretario de Desarollo Social. :

. sEs correcto el calendario de honores?

. No es correcto el calendario de honores.

: 4. El Director de Educacién y Cultura modifica :
. calendario de acuerdo a las observaciones del :
Secretario y lo tuma nuevamente a revision. .

EConecTor 1 va a la actividad No. 3 de este :
. procedimiento. .

Sies comecto el calendario de honores. .
5. El Director de Educacién y Cultura recibe
. confimacién de calendario de Honores a la;
. Bandera, el cual fue revisado por el Secretario de :
Desarrollo Social y el Presidente Municipal o
. Secretaria Particular. :

FT-1000-002-REV/(1)



E??W Procedimiento Caodigo: Revision:
D 4 . ., . PR-1021-005 1
a Participacion enlos eventos civicos de Fecha de Fecha de
£ Honores a la Bandera Creacion: Actualizacién:
o 01-06-16 29-05-17
Direccion de Educacién y Cultura Departamento de Educacion Descripcién
6 El Auxiliar de oficina elabora ficha técnica de :
: Desarrolio  de Honores, indicando los datos :
t principales de la Escuela, elabora Solicitud de
: material de apoyo de evento para las sillas, sonido, :
. i pédium; también elabora ficha informativa con los :
6 : datos generales de la escuela haciendo mencién -
Elabora, entrega : i principalmente a las necesidades de la misma.
y recibe : ! Enfrega solicitud de apoyo al area de Eventos vy :
. Giras para que se programa la Pre-Gira del evento -

t asi como a la Secretaria Particular y recibe sello en
iel acuse. Entrega expediente completo a la ;
i Secretaria Parficular, a la Coordinacién de Giras y :
Logistica, Coordinacién de Eventos que incluye: :
i - Ficha técnica

i - Ficha infomativa de la escuela

: - Solicitud de apoyo

Calendario
0

Ficha
Infomativa Q-1

Visita y comenta

: : 7. El Director de Educacién y Cultura y el Auxiliar de
- : ; Oficina conforme se acerca la fecha de los :
Calendario . : . . .

. : Honores, visitan a la escuela para hacerle la @

. i invitacién a participar en esta actividad, comentan -

: con el Director la logistica del evento. .

No i sLa escuela acepta realizar los Honores?

sLaescuela
aceptarealizar

i No acepta realizarlos Honores.
los Honores?2 :
: 8. El Director de Educacion y Cultura notifica ajusta -
i calendario de honores y notifica al Secretario de

i Desarrollo Social para que éste a su vez comunique

A : al Secretario Parficular del Presidente Municipal el :
8 : :djuste ol calendario asi como a las demds :
. : autoridades municipales invitadas tales como :
Noftificay qjusta | i secretarios y regidores. :
Fin del procedimiento.

Calendario

il

Recopilay
explica y

i Siacepta realizar los Honores

FIN : : :
@%ﬂ 9. El Director de Educacion y Cultura y el Auxiliar de -
: : Oficina durante la visita a la escuela recopilan -

{informacién de la escuela como nimero de :
iolumnos, principales necesidades, explican la:
i logistica de los Honores al Director. :

A4
10
Acude
M 10. El Auxiliar de Oficina acude a la pre-gira con el :
personal de Giras y Eventos para revisar la logistica :
gde los Honores al a bandera. Realiza los adjustes .
i necesarios durante la pre-gira asi como algunos
datos adicionales que se generen en lavisita.
A
:2
HOJA 2 de 4
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Procedimiento

CORREGIDORA
CIUDADANA

Participacion en los eventos civicos de

Honores a la Bandera

Caodigo: Revision:
PR-1021-005 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 29-05-17

Direccién de Educacion y Cultura

11
Entrega
Calendario
a0
Infomativa Q-1
12
Acudey
recopila

Calendario

Ficha
Informativa 0-1

escolares las
puede atender el
Mpio.?2

Se comunica

Calendario
Q

Ficha
Informativa 0-1

Da Seguimiento

Calendario

Ficha
Informativa Q-]

Departamento de Educacion

HOJA 3 de 4

Descripcion

21]. El Director de Educacién y Cultura entfrega :
i expediente de la informacién de la Escuela asi :
icomo la logistica del evento al Secretario de :
i Desarrollo Social. :

12. El Director de Educacién y Cultura y el Auxiliar -
i de Oficina acuden el dia y hora sefalada de los
Honores a la Bandera y supervisan que el evento se
lleve a cabo conforme a lo programado. Al finalizar :
: el evento acompafian al Presidente Municipal con :
i las autoridades escolares y recopilan las principales :
i necesidades extemadas. .

i s3Las necesidades escolares las puede atender el :
: Municipio? .

No las puede atender el Municipio.

13. El Director de Educacion y Cultura o el Auxiliar
i de Oficina se comunica con la escuela y le informa :
i que no se puede atender lapeticion. .

Fin del procedimiento.

Silas puede atender el Municipio.
EM‘ El Director de Educacién y Cultura da:

i seguimiento a las peticiones realizadas con las -
: Dependencias Municipales involucradas. .

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Cédigo: Revision:
. . .y L. PR-1021-005 1
Participacion enlos eventos civicos de fochad s : ’(y
. Honores a la Bandera echa e ecace o4
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 29-05-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del personal de la Direccién de Educacién y Cultura asignado a la actividad de Honores a la bandera, dar
seguimiento a las peticiones que surian de los eventos civicos de honores a labandera.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacion

Formatos Utilizados

Ficha Informativa
Ficha Técnica
Solicitud de Apoyo

Revisd Avutorizd

Lic. Claudia Martinez Guevara Prof. Humberto Camacho Ibarra
Coordinadora de Transporte Escolar Director de Educaciény Cultura

HOJA 4 de 4
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Actividades Artistico Culturales en Plazas PUblicas

Codigo: Revision:

PR-1022-001 1 ‘
Fecha de Fecha de I(y
Creaci6n: Actualizacién: | 50 sl

15-05-16 08-08-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Presentar en las plazas publicas principales del Municipio, las diferentes actividades artistico- culturales que se
realizan en cada una de las Casas de la Cultura.

Departamento de Cultura Descripcion

INICIO

A

Sereulne,
elaboran y
asignan

Programa de
Activida 0

Determina

(1 )—

Progama de
Actividades 0

Y

5Se cuenta
conel

No

material
necesario?

Si

Difunde

Programa de
Actividg
:]

Elabora, solicita
y turna

Programa de
Actividades 0

Recibe, revisa y
firma

Programa de
Activida

- Solicitud de
Materiales

1.- El Jefe de Departamento se reune con los
Supervisores de las casas de la cultura, elaboran
el programa de actividades artistico culturales a
presentar, incluyendo aquellas que por peticién
de Insfituciones Escolares, Asociaciones Civiles,
etc., y asignan fechas para cada casa de la
cultura.

2.- El Supervisor de la Casa de la Cultura
deteminan los requerimientos de materiales
para la logistica a ocupar, asi como las
actividades y grupos participantes.

sSe cuenta con el material necesario?

No se cuenta con el material necesario.

3.- El Jefe de Departamento elabora oficio de
solcitud de material diigido al  Area
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo
Social en caso de requerir rentar el material o
bien, solicita al drea de Logistica de la
Secretaria Particular los materiales necesarios.
Tuma oficio al Jefe de Departfamento de
Cultura.

4.- El Jefe de Departamento de Cultura recibe
oficio, lo firma y solicita al Auxiliar Administrativo
lo enfregue al drea responsable de realizar el
trdmite de compra-renta.

Se conecta con el procedimiento de Solitud de
materiales de la Direccién de Educacién y
Cultura

Conector 1 va a la actividad No. 5 de este
procedimiento.

Conector 1 viene de la actividad No. 4 de este
procedimiento.

Sicuenta con los materiales.
5.- El Jefe de Departamento de Cultura difunde
en las redes sociales las actividades culturales

que se estardn realizando, indicando la fecha,

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1022-001 1
Actividades Artistico Culturales en Plazas PUblicas [Fecha de Fecha de
CIUDADANA

' Departamento de Cultura Descripcion

6 : :
. 6.- El Supervisor de Casa de Cultura junto con el:
Preparany se + Auxiliar Administrativo, preparan todo lo necesario :
coordinan . para la redlizacién de las actividades y se:
» coordinan con los grupos culturales que:
+ participaran. :
Evenfos .
A : :
7 1 7.- El Jefe de Departamento supervisa la ejecucion -
S . 1 del evento y espera que le entreguen el informe -
upervisa'y . de actividades realizad as. :
espera N
Eventos
A : " I E
v 8. uxiliar ministrativo elabora reporte del:
8 :» 8.- El Auxiliar Ad frat lab rte del
: evento incluyendo una memoria fotogrdfica, :
: nUmero de asistentes y desarrollo del evento. Lo :
Elabora'y furmna » furna al Supervisor de la Casa de la Cultura. .
Programa de
Evenios O
Y
9
. . 9.- El Supervisor de la Casa de la Cultura recibe !
Recibe yrevisa » reporte, lo revisa, y en su caso solicita:
: modificaciones al mismo. .
Programa de
Eventos O
3Se cuenta
con el sElreporte del evento es correcto?
material :
necesario? : No es correcto.
Y : .
10 : 10- E Awilar Administrativo  realiza las
» modificaciones pertinentes y lo turna nuevamente -
Modificay fumna » al Supervisor de Casa de la Cultura. .
Si Conector 2 va ala actividad No. 11
Programa de : .
) Conector 2 viene de la actividad No. 10 de este:
@—> { procedimiento. :
’ @ : Sies corecto el informe.
11 ) :
» 11.- El Supervisor de Casa de la Cultura entrega el
: Reporte de Evento Cultural al Jefe de:
Entrega » Departamento de Cultura para su conocimiento. -
Programa de
Evenfos 0
HOJA 2 de 4
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Actividades Arlistico Culturales en Plazas PUblicas

Cédigo: Revision:

PR-1022-001 1 . A
Fecha de Fecha de ’(‘y .':,‘:
Creacion: Actualizacién: 5’80 gty

15-05-16 08-08-17

. Departamento de Cultura Descripcion

12
Recibe, revisa,
solicita, difunde
) J
13

Recibe y archiva

FIN

HOJA 3 de 4

12.- El Jefe de Departamento de Cultura recbe
« reporte del Evento Cultural, lo revisa y solicita al:

: Auxiliar Administrativo lo archive.

13.- El Auxiliar Administrativo, recibe Reporte de:
: Cultural y lo archiva en la carpeta destinada a los -

Eventos Culturales.

: Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1022-001 1
Actividades Artistico Culturales en Plazas PUblicas [fecha de Fecha de ' I(y
CORREGIDORA Crealc5if'>(;15:_16 Ac(t)té‘i\cl)isz?;:;én: i
CIUDADANA

Politicas

1.- B programa de actividades culturales queda sujeto a cambios sin previo aviso.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura elaboraR junto con el Auxiliar Administrativo los reportes de cada
presentacion en plaza publica.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social.

Formatos Utilizados

Programa de Actividades

Avutorizd

Lic. Carolina Espindola Garcia

C. Paulina Quetzalli Torres Noguez
Directora de Educacion y Cultura

Jefe de Departfamento de Cultura

HOJA|4 de 4
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Procedimiento Codigo: Revision: it
PR-1022-002 1 y ;
! Ciclos de Cine Fecha de Fecha de I(y f,‘_f
CORREBIEORA Creacion: Actualizacién: | %0 aoo
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Brindar a los ciudadanos un espacio que les permita apreciar el arte de la cinematografia, a través de la proyeccién
de peliculas de las diferentes épocas y de diferentes temas.

Departamento de Cultura Descripcion
( NICIO ) :

A :
1 v 1.- El Supervisor de Casa de la Cultura elabora
1 programa de ciclos de cine, indicando las
Elabora v turna . pel|cu|os_ a proyectar, los horarios y el lugar
Y . establecido, abordando una tema en
. especifico. Tuma programa al Jefe de

. Departamento de Cultura.
Programa de ‘
Ciclo deCine 0 N

\/ . Conector 2 viene de la actividad No. 4 de este
2 . procedimiento.

Recib . c2-H Jefe de Departamento de Cultura recibe
ecioe yrevisa + programa de Ciclos de Cine y revisa que sea

correcto de acuerdo a la temdtica a tratar.
Programa de :

+ 3Es correcto el programa de Ciclo de Cine?

3Es corre cto No
el programa :
de Ciclo de

Cine? . 3- E Jefe de Departamento realiza
3 ¢ observaciones al programa y lo tuna al

Supervisor de la Casa de la Cultura para que
¢ readlice las modificaciones.

No es correcto.

Realiza y tuma

Programa de
Ciclo deCine 0

v :
4 :
1 4.- El Supervisor de la Casa de la Cultura recibe
. 1 programa de ciclo de cine y lo modifica, turna
5 Recibe . nuevamente al Jefe de Departamento de
. Cultura.
Autoriza rogrmade, Conector 1 va a la actividad No. 2 de este
¢ procedimiento.
Programa de z
Ciclo deCine Q 0
1 Siescomecto.
. 5.- El Jefe de Departamento de Cultura autoriza
\i .y la programacién e informa al Supervisor de
+ Casa de la Cultura.
1 .
HOJA 1 de 5 .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1022-002 1 :
Ciclos de Cine Fecha de Fecha de ’(P £
CORREBIBURA Creacibn: Actualizaciéon: | %%0 g0l
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17

' Departamento de Cultura Descripcion

. 6.- El Supervisorde Casa de Cultura solicita al area :
. . de Comunicacién Social elabore el cartel para:
Solicita'y tuma . difusién en redes del ciclo de cine, considerando :
+ las especificaciones generales de los disefios de:
+ Comunicaciéon Social. Tuma para su aprobacién al :
Jefe de Departamento de Cultura. .

Programa de
Evenios

Diseno de
Carel 0

Conector 2 viene de la actividad No. 9 de este :

V : procedimiento.
7 7.- El Jefe de Departamento de Cultura recibef
. . . disefo de Ciclos de Cine y revisa que sedq:
Recibe yrevisa . correcto. :
Cartel
sEs correcto el diseno de Ciclode Cine?
No
sEs correcto :
ol diseio? No es correcto.
v 8.- El Jefe de Departamento realiza observaciones
8 + al programa vy lo turna al Supervisor de la Casa de :
la Cultura para que realice las modificaciones. .
Realiza y turna
Carfel
\J :
9 » 9.- El Supervisor de la Casa de la Cultura recibe -
. . : programa de ciclo de cine y lo modifica, turna -
Recibe, modifica : nuevamente al Jefe de Deparfamento de Cultura. -
y turna :
10 : Conector 2 va a la actividad No. 7 de este:
Autorizay . procedimiento. :
N Dise fio de N
difunden Carkl
Programa de Sies comecto.
Ciclo deCine 0 .
[ 1 10.- El Jefe de Departamento de Cultura autoriza y -
Carkel 0 . junto con Superisor de la Casa de la Cultura:
: realizan la difusién del Ciclo de Cine en medios:
" / . electronicosy lugares de interés. :
Colocan

* 11.- El Supervisor de la Casa de la Cultura coloca :
» en el lugar donde se realizard la proyeccion de:
+ peliculas lassillas, la pantallas y el proyector. .

Programa de
Ciclo deCine Q

Dise fio de
Carfel 0

HOJA 2 de 5
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Ciclos de Cine

Codigo: Revision:
PR-1022-002 1

Fecha de Fecha de

Creacion: Actualizacidon:
15-05-16 08-08-17

. Departamento de Cultura Descripcion

Elaboray tfurna

Programa de
Ciclo deCine 0

Dise fio de
Carfel 0

Reporte 0

Recibe, revisa y
solicita

Programa de
Ciclo deCine 0

Dise fio de

Carel 0
Reporte 0

No

sEs correcto
el disefo?

Modificay turna

Reporte 0

15 @

Entrega

Programa de
Ciclo de

Dise fio de

Carel 0
Reporte 0

‘O

HOJA 3 de 5

12.- EI Auxiliar Administrativo elabora reporte de Iof
. asistencia de la ciudadaniay lo tuma al Supervisor :
de la Casa de la Cultura. :

Conector 3 viene de la actividad No. 14 de este:
. procedimiento. :

13.- El Supervisor de la Casa de la Cultura recibef

treporte, lo revisa, y en su caso solicita:
» modificaciones al mismo. :

. gElreporte del es correcto?

No es correcto.

14.- El  Auwxiliar  Administrativo  realiza  las:
» modificaciones pertinentes y lo turna nuevamente :
» al Supervisor de Casa de la Cultura. .
Conector 3 va a la actividad No. 13

Conector 3 viene de la actividad No. 14 de es‘ref
. procedimiento. :

. Sies comecto el informe.

15.- El Supervisor de Casa de la Cultura entrega el :
: Reporte de Ciclos de Cine al Jefe de
: Departamento de Cultura para su conocimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Ciclos de Cine

Codigo: Revision:
PR-1022-002 1 :
Fecha de Fecha de I(‘p
Creacion: Actualizacidon: o S
15-05-16 08-08-17

) Departamento de Cultura Descripcion

Recibe, revisa,
solicita y publica

Programa de
Ciclo deCine 0

Disefio de
Cartel 0

Reporte 0

Recibe y Archiva

v

FIN

HOJA 4 de 5

16.- El Jefe de Departamento de Cuttura recibe
-« reporte del Evento Cultural, lo revisa y solicita al:

» Auxiliar Administrativo lo archive.

17.- El Auxiliar Administrativo, recibe Reporte de:
: Cultural y lo archiva en la carpeta destinada a los :

: Eventos Culturales.

1 Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1022-002 1 .
Ciclos de Cine Fecha de Fecha de _ Iﬂp /5
CORREBIbURA Creacion: Actualizacion: :
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura elabora el programa de ciclos de cine a proyectarse.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Programa de Ciclos de Cine

Revisd Avutorizd

C. Paulina Quetzalli Torres Noguez Lic. Carolina Espindola Garcia

Director de Educaciony Cultura
Jefe de Departamento de Cultura HOJAS de 5 y

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revision:
] PR-1022-003 1 &
Solicitud de Cor:rqtacmfn de personal por Focha de Focha de ’gp
RO onorarios Creacion: Actualizacién: | &~
CIUCADANA 15-05-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Solicitar al drea administrativa se realicen los trdmites de contfratacidén de personal por Honorarios.

Departamento de Cultura Descripcion
( INICIO ) :

- B Jefe de Departamento de Cultura deferminof

A . junto con sus Supervisores de Casa de Cultura las:

1 i necesidades de contfratacién por honorarios para:
Determina y I:;mi:irgréfs dreas y elabora propuesta de;
elabora : ’ :

Propuesta de
contratacién 0

\ i . 2.- El Jefe de Departamento de Cultura acude con:
2 : el Director de Educacién y Cultural y el Secretario:
. de Desarrollo Social para presentare la propuesta:
ACUde., revisay de contratacién de personal asi como la:
solicita  justificacion de la misma. Solicita autorizacion para:

la contfratacidn de personal por honorarios. :

Propuesta de
contrataciéon 0

. sElSecretario autorizd la contrataciéon de personal?2

No autorizd la contratacién de personal.

sAutoriza la 3.- El Jefe de Departamento de Cultura informa a suf
contratacion? ¢ : personal que por el momento no habrd:
contrataciones de personal de honorarios. .

Acude, revisa y : Fin del procedimiento.
solicita :
Propuesia de ;
4 conraiedan-g 1 Siautoriza la contratacidn de personal.

Inf Solicit 4.- El Jefe de Departamento de Cultura informa a suf
niorma y solicira L 1 personal y solicita al Auxiliar Administrativo elabore:
. el formato de solicitud de confratacion de personal:
FIN : enla modalidad de honorarios. :

Propuesia de :

contratacién 0 '

A4 :

5 .

o 5.- El Auxiliar Administrativo solicita y recibe de la:
Solicita ¢ persona sujeta de contratacién la documentacion:
. correspondiente. :

Solicitud de i
contratacié '

HOJA 1 de 3 :
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Solicitud de Contratacion de personal por

Honorarios

Codigo: Revision:
PR-1022-003 1 e

Fecha de Fecha de e\ ’(y Js

Creacion: Actualizacién: | 570 ot
15-05-16 08-08-17

' Departamento de Cultura Descripcion

Elabora, frma'y
recaba

Solicitud de
contratacién 0

Entrega

Solicitud de
contratacién 0

Solicitud de
contratacién Q

Contrataciéon
de Servicios
Profesionales

FIN

HOJA 2 de 3

1 6.- El Auxiiar Administrativo elabora formato def
:Solicitud de confratacion de servicios profesionales, :
:ffirmo en el apartado de “Elabord” y recaba firma:
:del Director asi como de la persona sujeta def
ficonfro‘ro cion en el formato. :

57.— El Auxiiar Adminstrativo enfrega al Area
:Administrativa la documentacién para el trdmite de -
;Confra’rocién de personal por Honorarios. :

:Se conecta con el procedimiento de Contratacion :
. de Servicios Profesionales del drea administrativa.

*Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
i PR-1022-003 1 _ :
Solicitud de Cor:rqtacpn de personal por Focha de e cha de ’(y
4 Sl Ll Creacion: Actualizacion: %%0 g0
s 15-05-16 08-08-17

Politicas

1. Las contrataciones de Servicios Profesionales son autorizadas por el Secretario.

Normatividad Administrativa

1. Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura solicitar la autorizacion de contrataciéon de servicios profesionales al
Secretario de Desarrallo Social previo a realizar el frdmite administrativo.

2.- Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo hacer el llenado del formato de contratacién de servicios profesionales y
recabar las firmas comrespondientes para entregaro en el drea administrativa.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Documentos de Referencia

Formatos Utilizados

Contratacién de Servicios Profesionales

Autorizd

Lic. Carolina Espindola Garcia
Directora de Educacién y Cultura

C. Paulina Quetfzalli Torres Noguez
Jefe de Departamento de Cultura

3de3
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1022-004 1
Elaboraciéon de Proyectos Culturales Fecha de Fecha de
CORREGiDURA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-03-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura
OBJETIVO:
Desarrollar y ejecutar proyectos culturales que permitan promover y fomentar la formacién integral de los habitantes
del Municipio de Corregidora con recursos propios o federales.

Direccion de Educacién y Cultura Departamento de Cultura Descripcion

INICIO

Recibe 1 1.El Jefe de Departamento de Cultura recibef
formatos de la Coordinacién Administrativa para Iof
elaboraciéon de Proyecto Cultural con Recurso:

PRONAPRED : PRONAPRED o bien en formato de Proyectos:
. Culturales de la Direccién de Educaciény Cultura.
y Z

2 .

Solicita : :

2.El Jefe de Departamento de Cuttura solicita a los:

+ Supervisores de Casa de la Cultura y personal:

M . propuestas de proyectos a desarrollar en el

: Departamento. :
3 :
Recibe .

3.El Auxiliar Administrativo recibe de las diferentes:

PRONAPRED . Casas de la Cultura los proyectos a desarrollar con:

. recurso PRONAPRED o bien con recurso municipal.

4 4.El Jefe de Departamento de Cultura, Ios;
Se reOneny . Supervisores de casa de la Culturase rednen y:
determinan : detfeminan los proyectfos que serdn propuestos:

ere a : para ejercer recurso PRONAPRED o recursos:.
. Municipales. :
PRONAPRED :
5 : 5. El Jefe de Departamento de Cultura junto con los:

Supervisores de Casas de la Cultura elaboran:
formatos de Proyectos Deportivos, los turnan al:
Director para su visto bueno. .

Elabora

PRONAPRED
Q

HOJA T de 3 :
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1022-004 1
Elaboracién de Proyectos Culturales Fecha de Fecha de
CORREG;EURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 08-08-17

Direccién de Educaciony Cultura Departamento de Cultura Descripcion
fConec’ror 1 viene de la actividad No. 7 de este:
5 . : procedimiento. :
Recibe :5.El Drector de Educacién y Cultura recibe :
Yy . proyectos Deportivos y los revisa junto con el Jefe :
Revisa - de Departamento de Cultura. :
PRONAPRED
350N correctos los proyectos deportivos?
sSon S :
correctos los :
proyectose v : :
6 6 No son correctos. El Diector solicita:
; modificaciones a los proyectos culturales. :
Solicita
PRONAPRED o
:7. El Jefe de Departamento de Cultura realiza -
+modificaciones al Proyecto CFultural y lo turnan:
8 ;nuevamente a revisién del Director. :
Autorizay solicita : :
7 :Conector 1 va a la actividad No. 5 de este:
Modifican y . procedimiento. :
PRONAPRED .
0 furnan
deportives-Q . .
PRONAPRED : Sies comecto el proyecto Deportivo :
+8. El Director firma de autorizado el proyecto vy :
;solicita al Jefe de Departamento de Cultura lo;
.entregue a la Secretaria de Desarrollo Social al:
- Secretario Técnico. :
29. El Jefe de Deparamento de Cultura recibe :
sproyectos culturales autorizados y los envia al-:
:Secretario Técnico de la Secretaria. :
\ 4 :
9
Recibe y Envia . Fin del Procedimiento.
PRONAPRED
Y :
FIN :
HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1022-004 1
s Elaboracién de Proyectos Culturales Fecha de Fecha de _ l(y o8
CORREGIBURA Creacion: Actualizacién: “80 gof
CIUDADANA 01-03-16 08-08-17

Politicas
1.-Todos los proyectos deben estar autorizados por el Director de Educacién y Cultura y el Secretario de Desarrolio
Social.

2.- Los Proyectos que sean ejercidos con recurso PRONAPRED, deberdn desarrollarse apegados a los lineamientos
establecidos por la federacién de acuerdo a las Reglas de operacién.

Responsabilidades Administrativas

1.-Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Cultura solicitar el visto bueno al Director de Educacién y Cultura
para fodos los proyectos Culfurales.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
PRONAPRED: Programa Nacional para la Prevencidn del Delito

Normatividad
Reglas de Operacién de PRONAPRED

Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Autorizd

Revisd

Lic. Carolina Espindola Garcia

C. Paulina Quetzalli Torres Noguez
Directora de Educacién y Cultura

Jefe de Departamento de Cultura HOJUAI3 de 3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Inscripcién a talleres y cursos
enla Casa de la Cultura

Cédigo: Revision:
PR-1022-005 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacién:
01-03-16 08-08-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Llevar acabo el registro de los ciudadanos que tienen interés por participar en los talleres y cursos que brindan las
Casa de Cultura.

Departamento de Cultura Descripcion

Gy

INICIO

Informa y recibe

Indica

sAcepta Clase
muestra?

Informa

Informa y recibe

Da de Alta,
imprime y valida

Requisitos 0

Requisitos 0

HOJA 1de 3

1.- El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda  otorgan informacién al
ciudadano sobre los cursos y talleres que se
imparten en los centros. Recibe del ciudadano
solicitud de inscripcidén a taller o curso que se
imparte en la Casa de la Cultura.

2.-El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda indica al ciudadano que
puede fomaruna clase muestra.

3El ciudadano acepta tomar una clase
muestrag

No acepta tomar una clase muestra.

Conector 1 va a la actividod No.4 de este
procedimiento.

Siacepta tomar una clase muestra.

3.- El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda le informa los horarios y dias
en que puede tomarla clase muestra.

Conector 1 viene de la pregunta sEl ciudadano
acepta tomar una clase muestra?

4. El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda informa y recibe del
ciudadano los requisitos para quedar registrado.

5. El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda da de alta en el sistema
Access al ciudadano, imprime ficha de
inscripcion con sus datos generales y valida con
el ciudadano.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
L PR-1022-005 1
Inscripcion a talleres y cursos
) enla Casa de la Cultura Fecha de Fechade
2 Creacion: Actualizacién:
e 01-03-16 08-08-17

Departamento de Cultura Descripcion

sLos datos son comectos?

A NO s
sLlos datosson ¢ No son correctos.
correctos? ¢ :
6 H
Modifica e i 6. El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
imprime :  Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
: Cultural de Tejeda modifica los datos en el

i sistema e imprime nuevamente.
Requisitos 0 L.
7 i Conector 2 va a la actividad No. 5 de este

. procedimiento.
Recopilay
archiva

Sison correctos
Requisitos 0
7. El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
omer ¢ Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro

¢ Cultural de Tejeda recopila firma de

Credencial 0 ¢ autorizacién y de aceptacién del Reglamento
i Inferno. Firma la ficha de inscripcién y archiva

con su documentacién. Entrega credencial de

alumno la cual deberd renovar cada dos
meses.

Reglamen fo

sEs taller No
autofinan-
ciable?

A/ 3 Es taller autofinanciable?

Generay Espera No es taller autofinanciable.

8. El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar
Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro
Cultural de Tejeda genera recibo de pago y
espera a que el ciudadano acuda con el
comprobante de pago.

Requisitos 0

Regamento
Intemo 0

Credencial 0

Informa, integra
y archiva y

Epedente 0 Recibe, in’regrq y 9. El Supervisor de Cosg de la Cultura o Auxiliar
archiva ¢ Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro

¢ Cultural de Tejeda recibe comprobante de
pago vy archiva en el expediente del
ciudadano.

Expedente 0

Sies taller autofinanciable.

10.- El Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar

:  Adminitrativo, Supervisor del CDH, o Centro

\ J Cultural de Tejeda informan al ciudadano que

: deberd realzar el pago directamente al

Fin instructor de la clase. Integra expediente y lo
: archiva.

Fin del procedimiento.

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision:
. ez PR-1022-005 1
e Inscripcion a talleres y cursos
- enla Casa de la Cultura Fecha de Fechade
Creacion: Actualizacién:
e 01-03-16 08-08-17

Politicas

1.- Los pagos de los talleres que no son autofinanciables, deberdn realizarse en forma bimestral en las cajas de la Secretaria
de Tesoreria y Finanzas del Municipio.

2.- Unicamente se podrd participar en cursos o talleres cuando hayan realizado el pago correspondiente en cajas o al
instructor responsable si es curso o taller autofinanciable a menos que éstos sean autofinanciables.

3.- Los costos de los cursos o talleres que se imparten en las Casas de la Culfura que no son autofinanciables, son
establecidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del Municipio de Corregidora incluyendo los descuentos alos mismos.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar Administrativo, Supervisor del CDH, o Cenfro Cultural de
Tejeda proporcionar al interesado los informes de los diferentes talleres y cursos que se imparten en la Casas de la Cultura.

2. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro Cultural de
Tejeda dar de alta en el sistema Access a los ciudadanos que tomardn un curso o taller.

3. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura o Auxiliar Administrativo, Supervisor del CDH, o Centro Cultural de
Tejeda generar el recibo de pago bimestral corespondiente, a los alumnos inscritos.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
Autofinanciable. Curso o Taller donde el instructor elige su cuota de cobro y el alumno readliza el pago directamente al
instructor.

Normatividad

Ley de Ingresos para el Municipio de Corregidora

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Pase de Caja
Ficha de Inscripcién
Credencial

Autorizd

C. Paulina Quetzalli Tores Noguez Lic. Cardlina Espindola Garcia

Jefe de Departamento de Cultura Directora de Educaciény Cultura
HOJA 3{de 3
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Procedimiento ] Codigo: Revilsion:
Imparticién de Cursos o Talleres PR-1022-006
enlas Casas de Cultura, Centro de Desarrollo Fecha de Fecha de
CURREGiEnRA Humano y Centro Cultural de Tejeda Creacion: Actualizacién:
CILCADANA 01-06-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Impartir cursos y talleres en las casa de la cultura para propiciar la formacién integral de los ciudadanos en materia
artistico cultural.

Departamento de Cultura Descripcion
( INCIO ) :

Inscripcion a . Entra procedimiento Inscripcion a Tallares y
taleresy : Cursos enla Casa de la Cultura.
cursos en :
casa de la v 1. El Supervisorde Casa de Cultura o encargado
cultura \ ¢ de Centro de Desarrollo Humano solicita y
t recibe del maestro interesado el proyecto
1 ¢ sobre el taller que quiere impartir incluyendo el

: p 1 posible horario a ocupar.
Solicita y recibe .

'
Proyecto 0 '

1 2. El Supervisor de casa de Cultura o Encargado

del Centro de Desarrollo Humano revisay valora

2 ¢ si el proyecto es cultural o arfistico para
* beneficio de la Civdadania.

Revisa

¢ 3. E Jefe de Departamento de Cultura recibe
broveciod + proyecto y valora si el proyecto es cultural o
orede . arfistico para beneficio de la ciudadania.

Recibe y valora

sEl proyecto es cultural o artistico para beneficio

+ de la ciudadania?

El proyect

cultural es No
para beneficio : - . .
del . No es para beneficio de la ciudadania.
iudadano?
‘ |
4 . 4.El Supervisor o Auxiliar archiva la propuesta de
. . proyecto e informa de la negatfiva de
ArChNO € : aceptacion.
informa :
+ Fin del procedimiento.
Da ViSTQ bueno y . Sies para beneficio de la ciudadania.
solicita :
A :
Proyecto 0 + 5. El Supervisor da visto bueno al proyecto vy
FIN ¢ solicita al Auxiliar notifique al interesado para
¢ que presente sudocumentacion.
6 :
Avisa 6. El Supervisor o Auxiliar avisa via correo
: electrénico al Jefe del Dep artamento

\4/ HOJA 1 de 3 :
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Procedimiento ] Cédigo: Rewlswn:
Imparticién de Cursos o Talleres PR-1022-006
en las Casas de Cultura, Centro de Desarrollo Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Humano y Centro Cultural de Tejeda Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17

Departamento de Cultura Descripcion

. 7.- El Supervisor de casa de la Cultura informa al
Informa . inferesado y le solicita la documentacién, CURP,
. comprobante de domicilio, IFE y Curriculum. Si
. es por Honorarios se le requiere un nUmero de
Lim}m] cuenta para realizar el depdsito. Se abre
. expediente del interesado y se integran sus

documentos.

5 El proyecto sElcurso o talleres modo autofinanciable 2
3

es cultural o
artistico?

Sies modo autofinanciable.

8. El Auxiliar Administrativo o Supervisor de Casa

Y :de Culfura genera pase de caja al maestro que

8 + dard la clase por modo autofinanciable, de
. acuerdo a la cantidad de alumnos y a lo que

Genera . establece la Ley de Ingresos para que éste

acuda a redlizar el pago, por el uso de
instalaciones del municipio, en cualquier caja
del municipio de Comregidora. Recibe copia del
recibo de pago ylo anexa al expediente.

Proyecto 0

Conector 1 va a la actividad No. 8 de este
procedimiento.

Pase de Cda

9 Re;:)g.;de :
Informa y da \ / :
indicaciones @ :
. Conector 1 viene de la actividad No. 7 de este
o \ procedimiento.
9. El Supervisor de Casa de Cultura informa al
maestro el salén en donde se impartird el taler,
+asi como de los ciudadanos inscritos al curso o
10 : taler y le da indicaciones para el registro de su
istr T . asistencia y de los alumnos. Se le proporciona la
Registray foma . lista de asktencia mensual de alumnos y el
asistencia . formato de portafolio de evidencias cada inicio
. de mes.
asisten
10.- Los dias que se imparte el curso o taler, El
+Instructor se registra en la lista de Asistencia de
\ + la Casa de la Cultura y de igual manera tfoma
: 9
11 . asistencia de los alumnos que acudieron a
. tomar su clase.
Recibe
Lista de
asistencia
12 y 11.- Al finalzar el mes el Supervisor o Auxiliar

Administrativo recibe del instructor las listas de
. . asistencia de las personas que asistieron a su
Archiva . clase. De igual manera el portafolio de
. evidencias de reporte de actividades.

Lisia de
asistencia

12.- El Supervisor o Auxiliar Administrativo
archivan portafolio de evidencias en el
expediente correspondiente.

Portafolio

Fin del procedimiento.

HOJA 2 de 3
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Procedimiento i Codigo: Rewlslon:
Imparticion de Cursos o Talleres PR-1022-006 : =
; enlas Casas de Cultura, Centro de Desarrollo  [Fecha de Fecha de £\ I(y 13
CURREGIBDRA Humano y Centro Cultural de Tejeda Creacion: Actualizacién: 50 g0
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Politicas

1. El uso de instalaciones municipales por parte de externos para realizar cursos o talleres, genera un costo de acuerdo a la
Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora Vigente.

Responsabilidad Administrativa

1. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura contar con el registro de asistencia de todos los instructores de
curso o talleres.

2.- Es responsabilidad del Departamento de Cultura genera los expedientes de los diferentes cursos o talleres que se realizan
en las instalaciones de cultura del municipio de corregidora.

3.- Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo o Supervisor de Casa de Cultura generar el recibo de pago por uso de
instalaciones para que el maestro realice el pago correspondiente.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Autofinanciable. Cursos donde elinstructor recibe el pago de manera directa del usuario.

Normatividad

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados
Lista de Asistencia

Reporte

Autorizd

Lic. Carolina Espindola Garcia

C. Paulina Quetzalli Torres Noguez
Directora de Educacién y Cultura

Jefe de Departamento de Cultura

HOJA|3 de 3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Programacion y Ejecuciéon de Eventos Culturales

Cédigo: Revision:
PR-1022-007 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-03-16 08-08-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Llevar acabo Eventos que tengan connotacién simbdlica y arraigo en la sociedad y que confribuyan a preservar y
difundir el patrimonio intangible.

Departamento de Cultura Descripcion

INICIO

A

Sereulne,
elaboran y
asignan

Programa de
Evenfos

Serelney
determina

(1 )—

Progama de
Evenlo

Y

5Se cuenta
conel

No

material
necesario?

Si

Realiza y solicita

Programa de
Evenio

Elabora, solicita
y turna

Programa de

Recibe, revisa y
firma

Programa de
Evento

> Solicitud de
materiales
) J
]
; ) 4
®
HOJA 1de 5

1.- El Jefe de Departamento se relne con los
supervisores de las casas de la cultura, elaboran
el programa de los eventos a artstico culturales
a presentar y asignan un responsable para
cada Evento.

2.- Previo a la fecha del evento, el Jefe de
Departamento se relne con el Supervisor de
Cultura responsable del mismo y detemminan los
requerimientos de materiales para la logistica a
ocupar, asicomo las actividades y responsables.

3Se cuenta con el material necesario?

No se cuenta con el material necesario.

3.- El Supervisor elabora oficio de solicitud de
material dirigido a la Coordinacion
Administrativa en caso de requerir rentar el
material o bien, solicita al drea de Logistica los
materiales necesarios. Tuma oficio al Jefe de
Departamento de Cultura.

4.- El Jefe de Departamento de Cultura recibe
oficio, lo firma vy solicita al Auxiliar Administrativo
lo enfregue al drea responsable de realizar el
frémite de compra-renta.

Se conecta con el procedimiento del Solicitud
de materiales de la Direccién de Educacion y
Cultura.

Conector 1 va a la actividad No. 5 de este
procedimiento.

Conector 1 viene de la acftividad No. 4 de este
procedimiento

5.- El Jefe de Departamenfo realiza previo
bosquejo y solicita via oficio al drea de
Comunicacién Social el Disefio para la difusion
del evento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision: o With o
PR-1022-007 1 y, V
Programacidn y Ejecucidn de Eventos Culturales  [Fecha de Fecha de I(y i
CORREGIEURA Creacién: Actualizacion: | %70 5ot
e 01-03-16 08-08-17

' Departamento de Cultura Descripcion

1) . 6.- El Jefe de Deparfamento de Cultura recibe de :
: Comunicacién Social el disefo para la difusion del
. i evento, lo revisa y lo turna para visto bueno vy :
Envia . autorizacién al Drector de Educacién y Cultura vy :
. Secretario de Desarollo Social. :

Programa de
Q

Eventfos

sAutorizan el disefio el Secretario y el Director de:
sAutorizan el » Educaciény Cultura? :

diseno?

7 A4 No autorizan disefio.

1 7.- El Jefe de Departamento de Cultura turna a:
Turna » Comunicacion Social las modificaciones al disefio. :

Programa de

Conector 2 va a la actividad No. 6 de este :

8 Evenfos O
: procedimiento.
Solicita
Programa de
Evenios 0 » Siautorizan el disefo.
Disefo 0 . . .
‘ : 8- Una vez autorzado por el Secretario de:
. Desarrollo Social y el Director de Educacién vy:
. Cultura, el Jefe de Departamento de Cultura:
. solicita al érea Administrativa  de la Secretaria la:
Elaboracion . compra del material de difusion. :
> Q_e_ Se conecta con el procedimiento de Elaboracion :
Requisiciones » de Requisiciones del drea Administrativa. .
9
Difunden
P9~ H personal del Departamento de Culfuraf
Programa de difunden el evento a través de carteles, volantes, :
Evenios 0 . redes sociales. :
Disefio 0 h
Y
10
10.- El dio del evento el Superisor de Casa de;
Informan : Cultura junto con el Auxliar Administrativo, :
: preparan todo lo necesario para la realzacién del -
i evento e informan al Jefe de Departamento.
Evento.
Y

\

HOJA 2 de 5
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1022-007 1 : ‘
Programacidn y Ejecucidn de Eventos Culturales  [Fecha de Fecha de I(y
CORREGIO0RA Creacion: Actualizacion: | %70
CIUDADANA 01-03-16 08-08-17

' Departamento de Cultura Descripcion

1 11.- El Jefe de Departamento supervisa Iaf
. . ejecucion del evento y espera que le enfreguen el :
Supervisa y : informe de actividades realizadas. :
espera N
Eventos
\ J
12 : :
» 12.- El Auxiliar Administrativo elabora reporte del -
: evento incluyendo una memora fotogrdfica, :
Elaboray fuma i nimero de asistentes y desarrollo del evento. Lo :
1 furna al Supervisor de la Casa de la Cultura. :
Programa de
Eventos O
h J
13
. . 13.- El Supervisor de la Casa de la Cultura recibe :
Recibe yrevisa : reporte, lo revisa, y en su caso solicita:
: modificaciones al mismo. .
Programa de
Evenios 0
Y
. sElreporte del evento es correcto?
sElreporte No :
del evento es :
correcto? » No es correcto.
14 A : 14- B Awdilar Administrafivo  realiza  las:
: modificaciones pertinentes y lo turna nuevamente -
: al Supervisor de Casa de la Cultura. .
Modifica 'y turna ' »
. Conector 2 va ala actividad No. 15
Programa de
Evenios O :
@—» Conector 2 viene de la actividad No. 10 de estef
procedimiento. :
15 Y @ Sies comecto el informe.
Entrega 15.- El Supervisor de Casa de la Cultura entrega el :
: Reporte de Evento Cultural al Jefe de:-
: Departamento de Cultura para su conocimiento.
Programa de :
Evenios Q.
Reporte 0
Y

HOJA 3 de 5
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Procedimiento

Programacion y Ejecuciéon de Eventos Culturales

CORREGIDORA
CIUDADANA

Codigo: Revision:
PR-1022-007 1 g !

Fecha de Fecha de e\ I{p

Creacion: Actualizacién: | 570 g0t
01-03-16 08-08-17

. Departamento de Cultura Descripcion

Recibe, revisa,
solicita, difunde

Programa de
Evenios 0

Reporte 0

HOJA 4 de 5

16.- El Jefe de Departamento de Cuttura recibe
» reporte del Evento Cultural, lo revisa y solicita al:

Auxiliar Administrativo lo archive.

17.- El Auxiliar Administrativo, recibe Reporte de:
: Cultural y lo archiva en la carpeta destinada a los -

. Eventos Culturales.

. Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1022-007 1
Programacion y Ejecucion de Eventos Culturales  |Fecha de Fecha de l(y
CORREGIhURA Creacion: Actualizacién: "8 g
CIUDADANA 01-03-16 08-08-17

Politicas

Responsabilidad Administrativa

1. Es responsabilidad del Supervisor de Casa de la Cultura elabora junto con el Auxiliar Administrativo los reportes de cada
evento Artistico- Cultural.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Programa de Eventos

Autorizd

Revisd

Lic. Carolina Espindola Garcia

C. Paulina Quetzalli Torres Noguez
Directora de Educacion y Cultura

Jefe de Departamento de Cultura

HOJA|5 de 5
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1023-001 1
I Desarrollo de actividades de fomento ala lectura [Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Realizar actividades para fomentar la lectura a través de diferentes programas tales como: Circulos de lectura,
Biblioteca extramuros, etfc., las cuales podrdn realizarse dentro y fuera de las instalaciones de las Bibliotecas
Municipales.

Departamento de Bibliotecas Descripcion
([ mNco )

. L ! 1- B Jefe de Departamento de Bibliotecas,
Recibe eindica . recibe solicitud por escrito de apoyo con
¢ actividades para fomentar la lectura en las

1 escuelas, en grupos inde pendientes, o cualquier
Solicitud 0 . institucidon  inferesada  en  realzar  estas
+actividades.

2 Y 2.- El Jefe de Departamento der Bibliotecas,
1 solicita al Director de Educacién y Cultura la
autorizacién para poderrealizar la actividad.

Solicita

Solicitud 0

!

+ 3El Director de Educacién y Cultura autorizo la
1 peticién?

No autorizo la peticion.

No + 3.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas,
informa por escrito fimado por el Director, de la
¢ 1 negativa al solicitante. Archiva solicitud y escrito
de respuesta.

sAutoriza la
peticién?

Informa y Fin del procedimiento.
archiva

Siautoriza la peticién.

Solicitud 0
1 : 4. El Jefe de Departamento de Biblotecas y el

! Encorgod_o de Bibliofepo, deteminan los dias
. para redlizar las actividades de fomento a la

lectura con base a la disponibilidad del lugar de
+ la biblioteca y calendario de frabajo o espacio
1 disponible del solicitante. Asignan fecha(s) y

horario(s) y elabora escrito de respuesta y lo
+entfrega al solicitante.

Determina,
asigna y elabora

Solicfud 0 Fin

v

5 B ¢ 5.- El Jefe de Departamento y el Encargado de
Se reune, . la Biblioteca, se reUnen con el solicitante y se
coordinay . coordinan y  redlizan las  actividades

realiza programadas, generando listas de asistencia o
: memoria fotogrdfica.

Solicitud 0

Respuesta 0
P . Se conecta con el procedimiento de

Elaboracién de Reportes para la Coordinacién
¢ de Bibliotecas  Estatal,  PR-1023-05  del
. Departamento de Bibliotecas.

asistencia 0

Elaboracién + Fin del procedimiento.

de Reportes

A4

HOJA 1 de 2 :
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1023-001 1
, Desarrollo de actividades de fomento ala lectura [Fecha de Fecha de : f{p
CURREGIB[]RA Creacidn: Actualizacion: ;
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
Politicas

1.- Cuando la solicitud sea de alguna institucidon educativa, éstas deberdn solicitar el permiso correspondiente a sus
superiores, para realizar actividades de fomento alalectura.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Bibliotecas informar al Director de Educacion y Cultura de todas las
solicitudes recibidas para las actividades de fomento a la lectura.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Ley General de Bibliotecas

Formatos Utilizados

Lista de asistencia

Revisd Autorizd

Lic. Ma. Teresa Martinez Cerna
Jefe de Departamento de Bibliotecas

Lic. Carolina Espindola Garcia

2de 2 Directora de Educacion y Cultura

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1023-002 1
Emision de credencial de usuario de biblioteca  |Fecha de Fecha de )
CORREGIEURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Emitir las credenciales para préstamos de material bibliogrdfico a domicilio, a aquellos usuarios de la biblioteca que
lo soliciten.

Departamento de Bibliotecas Descripcion
([ Nco )

1 A/ 1.- El Bibliotecario recibe del usuario solicitud
¢ verbal de elaboracién de credencial para
Recibe . préstamo de material bibliogréfico a domicilio.
y 2.- El Bibliotecario solicita al usuario los siguientes
2 . requisitos
Solicita - Comprobante de domicilio (para cotejar)
. -2 fotografias tamafo infantil del solicitante

- Copia de credencial de elector en caso de ser
¢ mayor de edad o bien de un aval (para cotejar)

: i Conector 1 viene de la actividad No. 4

3.- El Biblotecario recibe del usuario los

3 y ¢ documentos solicitados, coteja y revisa si estdn
. correctos. Una vez cotejados los documentos se
Recibe, cotejay : regresan al usuario.
revisa :

. 3Son correctos los documentos solicitados?

No son correctos los documentos solicitad os.

£Son correctos |0
documentos
solicitados?

No . 4.- El Bibliotecario indica al wusuario los
+ documentos incorrectos y espera a que se lo
enfregue completos.

4 : Conector 1 va ala actividad No. 3

Indicay espera :

Requisitos .

HOJA 1de 3 :
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Procedimiento Codigo: Revision: o Wit o
PR-1023-002 1
Emision de credencial de usuario de biblioteca Fecha de Fecha de
CORREGIEﬁRA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17

' Departamento de Bibliotecas Descripcion

5 Sison correctos los documentos.

Elabora, pega. . 5.- El Bibliotecario elabora credencial, pegando Iof
sella y recaba . fotografia en la credencial y la otra al formato de :
: regisfro. En caso de ser una Biblioteca regisfrada:
i ante la DGB se had en el formotof
. correspondiente. Sella y recaba fima del:
+ Encargado de la Biblioteca. .

Requisitos

Credencial 0

A
6
Entrega vy : 6.- El Bibliotecario entrega al usuario la credencial y
archiva archiva el formato junto con los requisifos;
: restantes.
Requisitos * Fin del procedimiento.
Credencial 0
FIN

HOJA 2 de 3 :
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1023-002 1 ;
Emision de credencial de usuario de biblioteca  [Fecha de Fecha de l(y
CORREGIBURA Creacién: Actualizacién: | %0 s
CIUDADANA 01-06-16 08-08-17

Politicas

1.- Este procedimiento esta apegado a los lineamientos que establece la Direccidon General de Bibliotecas.

3.- Las Bibliotecas del Municipio de Corregidora que se encuentren registradas ante la Direccién General de Bibliotecas,
deben hacer uso de los formatos que establece la Direccién General de Bibliotecas y para agquellas que no estén registradas
serdn los formatos que establezca el Departamento de Bibliotecas.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Deparfamento de Bibliotecas vigilar el cumplimiento a este procedimiento en fodas las
Bibliotecas Municipales.

2.- Es responsabilidad del Auxiliar de Bibliotecas, emitir la credencial para préstamo a domicilio de material bibliogrdfico
siempre y cuando se cumpla con los requistos.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

DGB: Direccidn General de Bibliotecas

Normatividad

Normatividad de la Direccidon General de Bibliotecas

Formatos Utilizados
Credencial de la DGB

Credencial de Biblioteca del Municipio de Corregidora

Avutorizd

Lic. Carolina Espindola Garcia

Lic. Ma. Teresa Martinez Cerna
Directora de Educacién y Cultura

Jefe de Departamento de Bibliotecas

3de3
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1023-003 1 S,
Préstamo a Domicilio de Material Bibliogréfico  [Fecha de Fecha de I(y
| Mt | Sz
CIUDADANA
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Atender las peticiones de préstamo de material bibliogrdfico mediante la presentacién de credencial de usuario
que avala la salida del material.

Departamento de Bibliotecas Descripcion
([ Nco )

1 Y 1.- El Bibliotecario recibe del usuario solicitud de
1 préstamo de material bibliografico y le requiere
Recibe 1 la credencial de usuario de Biblioteca.

sCuenta con la credencial de usuario de
+ biblioteca?

sCuenta con No .
credencial de
usuario?

No cuenta con la credencial.

Y .
2 2.- El Bibliotecario informa al usuario que debe
. contar con la credencial y le indica los
si Informa : requisitos para que la framite.
Se conecta con el Procedimiento Emisibn de
Requisitos . credencial de usuario de Biblioteca PR-1023-
¢ 002.
3 .
Solicita, extrae y . Fin del procedimiento.
anota :
Emisién de P )
I credencial de 1 Slcuenta con la credencial.
bibiografico 0 usuario de :
- Biblioteca + 3.- El Bibliotecario solicita al usuario el material
Registro O ¢ bibliogréfico que desea en calidadde
v . préstamo a domicilioy extrae de cada uno de
ellos la ficha de registro de préstamo. Anota los
FIN ¢ datos delusuario ylos entrega.
v :
4 .
Verifica f
vl 4.- El Bibliotecario verifica en las fichas de
bibiografico 0 . registro, la bibliografia en calidad de préstamo
Registro 0 a domicilioy espera a recibirla del usuario.
) :
1 .
HOJA 1de 3 .
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1023-003 1
Préstamo a Domicilio de Material Bibliogrdfico  [fecha de Fecha de
CORRESIDORA Crea(\)clif'xgé_m Ac;c)léilji;e_)f;én:
CIUDADANA

' Departamento de Bibliotecas Descripcion

sRecibib delusuario el material Biblio gréfico?

2Recibid el No No recibié el material bibliografico.
material . . :
bibliogréfico? + 5.- El Bibliotecario localiza alusuario via telefonicay .

+ le solicita acuda a redlizar la entrega del materialy :
: que en caso de no hacerlo acudird con la persona :

\ que esta indicada en su registro como aval, y:
5 aplicard la sancién que ameiite de acuerdo a lo:
Locadaliza : que se establece el Reglamento de la Direccién -
y . General de Bibliotecas. :
, solicita :
Si : :
Material . Conector 1 va a la actividad No. 6 de este:
bibliografico 0 :

: procedimiento.

O—
6.- El Bibliotecario recibe el material bibliogrdficof
» del wusuario, registra el ingreso del mcﬁeriol;
6 . colocando sello de “Enfregado” y lo coloca:

. nuevamente, de acuerdo a su efiqueta de:

Recibe, sella :
4 : identificacion, en el lugar que le corresponde.

coloca

Material
bibiografico 0

Registro 0

Se conecta con el procedimiento de Eloborociénf
de Reportes para la Coordinacién de Bibliotecas::
+ Estatal, PR-1023-005. :

o Elaboracion Fin del procedimiento.
de Reportes )

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1023-003 1 :
i Préstamo a Domicilio de Material Bibliografico  Fecha de Fecha de [{p
CORREGIDORA Clreaoclific;wé_16 Ac(t)l;il)ié?lc;én: %5%0 ags
CIUDADANA

Politicas

1.- Los usuarios de las Bibliotecas podrdn hacer uso del servicio de préstamo a domicilio de bibliografia siempre y cuando
cuenten con los requisit os.

2.- Este procedimiento esta apegado a los lineamientos que establece la Direccidén General de Bibliotecas.

3.- Las Bibliotecas del Municipio de Corregidora que se encuentren registradas ante la Direccién General de Bibliotecas,
deben hacer uso de los formatos que establece la Direccidny para aquellas que no estén registradas serdn los formatos que
establezca el Departamento de Bibliotecas.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Deparfamento de Bibliotecas vigilar el cumplimiento a este procedimiento en fodas las
Bibliotecas Municipales.

2. Es responsabilidad del Encargado de Biblioteca aplicar las sanciones al usuario de biblioteca por no entregar el material
en la fechaindicada, en apego alo que establece el Reglamento de la DGB.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
DGB. Direccion General de Bibliotecas

Normatividad

Normatividad de la Direccidon General de Bibliotecas

Formatos

Credencial de la DGB
Credencial del Municipio de Corregidora
Registro de entrada y salida de material bibliografico

Avutorizd

Lic. Ma. Teresa Martinez Cerna Lic. Carolina Espindola Garcia

Jefe de Departamento de Bibliotecas Directora de Educacién y Cultura
HOJA(3 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision:

PR-1023-004 1
Uso del Médulo Digital en Bibliotecas Fecha de Fecha de
CURREGiEﬁRA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura
OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de uso de los mddulos digitales en las Bibliotecas Municipales.

Departamento de Bibliotecas Descripcion
INICIO

Recibe

eindica

v

Asigna

monitorea

Y

sElusuario hace No
buen uso del
equipo?
4
3
S Solicita e informa
4
4 ) J
Verifica Fin
HOJA 1de 3

@

¢ 1.~ El encargado del Moédulo digital recibe
solicitud de ciudadano para uso de Moddulo
+digital e indica se registre en libretfa.

i 2.- El Encargado del Mdédulo digital asigna
equipo de computo y monitorea el buen uso del
¢ equipo por parte del ciudadano.

sElusuario hace buen uso del equipo?

1 Elusuario no hace buen uso del equipo.

+ 3.- El Encargado del Médulo digital solicita al
usuario se retire de las instalaciones e informa al
Encargado de la Biblioteca en forma verbal
para que determine acciones en su caso.

1 Fin del procedimiento.

El usuario sihace buen uso del equipo.

4.- El Encargado del Médulo digital verifica si
¢ puede continuar usando el equipo por que ha
1 concluido su tiempo limite de uso.

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Uso del Médulo Digital en Bibliotecas

1 ) o ‘e

Codigo: Revision:
PR-1023-004 &
Fecha de Fecha de £\ I(y
Creacion: Actualizacién: | 570 g0t}
15-05-16 08-08-17

Departamento de Bibliotecas Descripcion

% Elusuario pued No
confinuar usando
el equipo?
\ 4
5
Informa
6 ) J
Supervisa FIN
v
FIN
HOJA 2 de 3

s3Puede se guir utlizando el equipo?

No puede seguir utilizando el equipo.

5.- El Encargado del Mdédulo digital informa al
usuario que su tiempo a concluido.

Fin del procedimiento.

Sipuede seguir utilizando el equipo.

6.- El Encargado del Mdédulo digital continua
supervisando el buen uso del equipo.

Fin del procedimiento

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1023-004 1 ;
Uso del Médulo Digital en Bibliotecas Fecha de Fecha de ; [(y
CORREGIhURA Creacion: Actualizacion: %0 g
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17
Politicas

1.- El usuario deberd hacer buen uso del equipo de acuerdo a las reglas establecidas para los mdédulos digitales.

2.- Cuando el usuario presente la credencial de biblioteca podrd hacer uso del equipo por un tiempo de 1 horay cuando no
la presente serd por un periodo de 30 minutos.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del encargado del Médulo Digital supervisar el buen uso de los equipos y nofificar cualquier incidencia
al Encargado de Biblioteca.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento para eluso de Mddulo de Servicios Digitales.

Formatos Utilizados

Libreta de Registro

Revisd Autorizd

Lic. Ma. Teresa Martinez Cerna
Jefe de Departamento de Bibliotecas

Lic. Carolina Espindola Garcia

3de 3 Directora de Educacion y Cultura

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento COdlﬁ‘;:lOZg 005 Revnlslon: PRI,
Elaboracién de Reportes para la §
. Coordinacién de Bibliotecas Estatal Fecha de Fechade
o Creacion: Actualizacion:
R 01-06-16 08-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Elaborar los informes para reportar los servicios realizados por las Bibliotecas Municipales registradas en la Direccién
General de Bibliotecas, y entregarlos a la Coordinacién de Bibliotecas Estatal.

Departamento de Bibliotecas Descripcion

([ Nco )

\ J
1 ¢ 1.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
1 recibe de la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
Recibe los formatos de las estadisticas nacionales
+ (estaditicas de préstamos a domicilio, registro
¢ de usuarios, estaditicas de libros consultados,
Reportes 0 . estaditicas de consultas internas, estaditicas
:+de videos exhibidos en la biblioteca, etc.).
| :
2 :
Solicita 3
2 El Jefe de Departamento de Bibliotecas
¢ solicita informacién a los encargados de las

. Biblotecas registradas ante la Direccién general

de Bibliotecas.

+ Conector 1 viene de la actividad No. 4 de este
v 1 procedimiento.

Recibe yrevisa 3.l Jefe de Departamento recibe informaciéon
. de las Bibliotecas Municipales, revisa que sea
correcta.

Y :
No . 3Es correcta la informacion2
3Es correcta la
informacion?2 .
. No es correcta.
+ 4- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
\ 1 solicta la comrecciéon al encargado de la
4 Biblioteca y espera a que nuevamente le sea
Solicita ¢ enviada.
Y . Conector 1 va a la actividad No. 3 de este
espera : procedimiento.
Si :
Y ;
1 .
HOJA 1de 3 .

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento c°d'§::1023 005 Re‘"ls'om o
Elaboracién de Reportes para la Qs
Coordinacién de Bibliotecas Estatal Fecha de Fechade |l ’ 2
3 Creacion: Actualizacion: 50 9oUs
R 01-06-16 08-08-17

Departamento de Bibliotecas Descripcion

Si
Sies comrecta la informacién.
5 :
Elaboray 5- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
entrega + elabora los formatos de las estadisticas con los
datos de las Bibliotecas Municipales y los
entrega viua comeo electrdonico a la
Coordinacién Estatal de Bibliotecas.
y 6.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
6 © archiva un tanto de los reportes para futuras
consultas.
Archiva

Fin del procedimiento.

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento c°d'§;:1023 005 Revnlslon:
Elaboracion de Reportes para la 08
Coordinacién de Bibliotecas Estatal Fecha de Fechade \ ’)
£ Creacion: Actualizacion: 0 g
s 01-06-16 08-08-17

Politicas

1.- Este procedimiento aplica para las Bibliotecas del Municipio de Corregidora que se encuentren registradas ante la
Direccién General de Bibliotecas.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccién de Educacion y Cultura a través del Departamento de Bibliotecas, atender las
solicitudes de informacién de la Coordinacion Estatal de Bibliotecas referente a actividades y servicios realizados.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Ley General de Bibliotecas

Formatos Utilizados

Reportes

Autorizd

Lic. Ma. Teresa Martinez Cema Lic. Cardlina Espindola Garcia
Jefe de Departamento de Bibliotecas Directora de Educaciéony Cultura

FT-1000-002-REV (1)




CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Curso de Verano en Bibliotecas Municipales

Cédigo: Revision:
PR-1023-006 1

Fecha de Fecha de

Creacion: Actualizacion:
15-05-16 08-08-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Educacién y Cultura

OBJETIVO:

Ofrecer durante el periodo vacacional de verano una opcidn para que, principalmente ninos, jdvenes y poblacién
adulta, se acerquen de una manera lUdica a los libros y la lectura en las bibliotecas publicas de todo el pais, a través
de diferentes acftividades.

Departamento de Bibliotecas Descripcion
Inicio

/
1
Determina
v
2
Informa vy solicita
3

Elaboray
enftrega

lisado de
materides 0

o Solicitud de
materiales
\
4
Reciben,
elaboran
actividades 0
4
Realizan,
fotografian y
elaboran
Plan de
actividades 0
Registro de
insciipcion 0
Elaboracién
de Reportes
> para la
Coordinacién
L de Bibliotecas
Fin

HOJA 1 de 2

1.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
detemina de acuerdo el calendario que
establece la DGB, el periodo a realizar el curso
de verano en las Bibliotecas Municipales.

2.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
infoma a los Encargados de Bibliotecas el
periodo del curso y les solicita el lstado de
materiales que serdn necesarios para realizar las
actividades.

3.- El Jefe de Departamento de Bibliotecas
elabora listado de material donde se considera
a todas las bibliotecas y lo entrega al Enlace
Administrativo de la Direcciéon de Educaciéon vy
Cultura para que solicite la compra.

Ser conecta con el procedimiento de Solicitud
de Materiales al drea administrativa de la
Secretaria de Desarrollo Social.

4- El Jefe de Departamento de Bibliotecas vy los
Encargados de la Biblioteca recibe el material
solicitado y elaboran plan de actividades a
realizarse en el curso de verano de acuerdo al
material disponible.

5.- Los Encargados de la Biblioteca vy
Bibliotecarios, registran la inscipciéon al curso vy
llevan a cabo las actividades programadas,
toman fotografiasy elaboran eltemino un ficha
informativa de la participacion, la cual enfregan
al Jefe de Departamento de Bibliotecas.

Se conecta con el procedimiento Elaboracion
de Reportes para la Coordinacion de
Bibliotecas.

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1023-006 1 :
Curso de Verano en Bibliotecas Municipales Fecha de Fecha de ’(y
CORREGIBURA Creacion: Actualizacién: | %"
CIUDADANA 15-05-16 08-08-17

Politicas

1.- Los cursos de verano en las Bibliotfecas Municipales, quedan sujetos al periodo establecidos por la DGB.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Bibliotecas solicitar el material necesario para el desarrollo de los cursos
de verano.

2.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Bibliotecas asi como de los Encargados de la Biblioteca, conservar la
evidencia del desarrollo de los cursos de verano.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
DGB. Direccion General de Bibliotecas

Normatividad

Ley General de Bibliotecas

Formatos

Registro al curso de verano

Avutorizd

Lic. Ma. Teresa Martinez Cerna Lic. Carolina Espindola Garcia

Jefe de Departamento de Bibliotecas Directora de Educacién y Cultura
HOJA|2 de 2
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. Codigo: Revision: i
P t it
rocedimiento PR-1030-002 ] Pl
Solicitud de material Fecha de Fecha de I(y 5
CORREG'E GRA Creacién: Actuadlizacién: | %o e
CIUDADANA 01-06-16 28-04-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Bienestar Social
Objetivo:
Solicitar al drea encargada del suministro de materiales, el material necesario para llevar a cabo las actividades del
Departamento de Prevencién de Adicciones.

Direcciéon de Bienestar Social Descripcion
INICIO

Y
1 : :
. 1.- El Jefe de Departamento elabora un lstado de :
Elab . los materiales que requiere para el desarrollo de sus :
abora - actividades.
Lista de
\ . :
2 : 2.- El Jefe de Departamento llena el formato de :
: solicitud de material y en su caso el anexo técnico, :
Llena indicando el material requerdo, unidad de:
: medida, cantidad, descripcién, partida :
: presupuestaly observaciones generales. :
Solicitud :
3
T 3.-El Jefe de Departamento, turna a revisién elf
urna . formato de solicitud de materiales al Director de
Bienestar Socialy espera el visto bueno. .
\ 4
4

4.- El Director de Bienestar Social, recibe formatoy
. . . verifica que este correcto. .
Recibe y verifica :

Y
3Es correcto el formato?
aEsfgr?Y:rggg el ﬁ'\‘o No es correcto.
5 : :
. 5.- El Director de Bienestar Social furna el formato al :
Tuna Jefe de Departamento, para su comreccion.
. 6.- El Jefe de Departamento, recibe el formato de -
si Yy + solicitud y readliza las modificaciones, tuna:
6 . nuevamente al Director de Bienestar Social. X
Recibe y : :
modifica : :
. Conector 1 va a la actividad No. 7 de este :
L_S@i : procedimiento.
\ 4 : :
:l
HOJA 1 de 3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Solicitud de material

Cédigo: Revisidn: .
PR-1030-002 1 N Ao
Fecha de Fecha de ’(y s
Creacién: Actualizacién: | oSy
01-06-16 28-04-17

Direccién de Bienestar Social Descripcion

O

7

Recopila
8

Recibe y

enfrega

Elaboracién
> de
Requisiciones
A4

8

Recibe material

FIN

HOJA 2 de 3

;Conecfor 1 viene de la actividad No. é de este
i procedimiento. :

7 El Jefe de Departamento, recopila fima delf
: Director de Bienestar Social, y espera el formato :
: firmado para proceder. :

i8.- El Jefe de Deparfamento, recibe formato :
i autorizado por el Director de Bienestar Social y 1o :
ientrega al enlace adminstrativo para  su
i seguimiento en la Coordinacién Administrativa :
ipara que se realice el procedimiento de :
i Requisicion. :

ESe conecta con el procedimiento de Elaboracion -
de Requisiciones de la Coordinacion
: Administrativa. .

9.- El Jefe de Departamento recibe material y :
i asigna a su personal la elaboracién del acta de :
i enfrega con su respectiva evidencia fotogrdfica, y :
i en caso de ser procedente de la cuenta 3850 se :
i anexa el formato de gastos de representacién para
i ser entregado a la Coordinacién Administrativa :
! para su seguimiento. :

{ Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1030-002 : Sor,
Solicitud de material Fecha de Fecha de % I(y
g Creacion: Actualizacién: o
COUFfE[fA%IENUARA 01-06-16 28-04-17

Politicas

1. Todas las solicitudes de material deberdn estar autorizadas por el Director de Bienestar Social.

2. La solicitud de material debe estar en apego a los ineamientos que establece la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria de Desarollo Social asicomo la Direccién de Adjudicacion de Bienes y Servicios.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Director de Bienestar Social, autorizar la solicitud de materiales para las actividades del los
Departamentos de la Direccién.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Operaciéon para el Ejercicio del Gasto

Formatos Utilizados

- Anexo Técnico
- Solicitud de Materiales

Revisd Avutorizd

Lic. Leonardo Escamilla Contreras Lic. Leonardo Escamilla Conftreras

Director de Bienestar Social Director de Bienestar Social
HQJAI3 de 3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Curso de Verano

Cédigo: Revision:
PR-1030-003 0
Fecha de Fecha de
Creacién: Actualizacion:
01-06-17

SECRETARIA:

De Desarrollo Social

DIRECCION:

Bienestar Social

OBJETIVO:

Impartir en las colonias y/o comunidades del Municipio de Corregidora temas y actividades recreativas y formativas
de interés para ninos y ninas de 7 a 14 anos de edad, permeando en la vida de cada uno de ellos para propiciar
mejores estilos de vida y subsanar su ambiente, promoviendo los valores como factores protectores ante los Riesgos
a los que estdn expuestos.

Direccion de Bienestar Social

Descripcion

INICIO

Presentay
Gestiona

Proyecto de

Presu puesto
Requisicion
Elaboracion

D — de
Requisiciones

Determina

v

Supervisa y
Solicita

Oficio de
peticid

Difunde

Y

Recibe y Revisa

3Cumple
conlos
equisito,

Notfifica
Si
' i
Registra e
Informa
) J

HOJA 1de 3

1.- La Direccidon de Bienestar Social presemo;
Proyecto de Presupuesto Anual de sus Programas a:
la Secretaria de Desarrollo Social, incluyendo el de:

. Curso de Verano para su autorizacién; una vez que:

se autoriza por el Cabildo se realizan las gestiones:

. para la adquisicidn de material.

Se conecta con el procedimiento de Elaboracién:
de Requisiciones de la Coordinacién Administrativa. :

. 2.- El Director de Bienestar Social redne a sus Jefes:

de Departamento para determinar las colonias y/o:
comunidades donde se impartird el Curso de:
Verano y hacer las comisiones correspondientes a:

+ cada Jefe de Departamento.

3.- El Jefe de Departamento supervisa los espacios:
para impartir el Curso de Verano en las localidades:
previamente designadas y una vez que se cercioraf
de que estén en optimas condiciones lo solicita por-
escrito  mediante un oficio de peticiéon al:
Responsable dellugar. :

4.- El Jefe de Departamento o el personal que él
designe se encarga de hacer la difusion en la:
localidad con los requisitos a presentar por los:
padres de familia de los menores (copia del acta:
de nacimiento, copia del CURP, copia de la:
credencial de elector del padre o futor y ccm‘of
responsiva firmada por el padre o tutor). .

5.- El Jefe de Departamento o el personal que él.
designe, dos semanas previas al inicio del curso se:

encarga de la recepcién y revisién de los requisitos:
presentados por los Padres de Familia o Tutores.

3Cumple con los requisitos?
No cumple con los requisitos
5- Bl Concertador Social notifica al Padre de:

Famiia o Tutor y solicita presentar la:
documentacion completa. :

El conector 1 va a la actividad No. 6 de este:
procedimiento. :

Sicumple con los requisitos

6.- El Concertador Social registra a las beneficiarias:

+ e informa la fecha de inicio del Curso.

FT-1000-002-REV/(1)



. Cédigo: Revisidn:
Procedimiento PR-1030-003 0 5 G
Curso de Verano Fecha de Fecha de I(y
CORREGIEURA Creacién: Actualizacién: | 00’3
CIUDADANA 01-06-17

Direccién de Bienestar Social Descripcion

7 : :
. 7.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
. . lleva a cabo las gestiones pertinentes con las dreas:
Gestiona » involucradas para el aranque del curso. :
8 Y : :
. 8.- El Jefe de Departamento de Programas Socioles;
.y el personal que él designe, asi como invitados, -
Apertura . autoridades y beneficiarias aperturan el curso con:
el evento protocolario. :
9 Y :
. 9.- El Concertador Social se encarga de impartir y
Imparte y . supervisar las actividades programadas, asi como:
Superviso . de entregar material de trabajo alos participantes y:
de tomar lista de asistencia y evidencia fotografica:
+ diariamente durante el curso hasta su cierre. :
10 | 4 :
1 10.- El Secretario de Desarrollo Social, el Director de:
. Bienestar Social o el Jefe de Departamento de:
Clausura . Programas Sociales, realiza el evento de cierre una:
. vez concluido el curso. .
11 A
11.- El Concertador Social captura en base de;
Copfgro Y . datos los expedientes de los nifos participantes y los:
Archiva ! conservapara su archivo. :
) J :
. Fin del Procedimiento.
FIN :

HOJA 2 de 3
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1030-003 0 .
; Curso de Verano Fecha de Fecha de g ’(y
CORREGIBURA Creacion: Actualizacién: %0 gotli
CIUDADANA 01-06-17

Politicas

1.- El Padre de Familia o Tutor deberd presentar firmada la Carta Responsiva del menor de edad, de lo contrario no se recibird al
nino.

2.- Los nifos participantes deberdn tener de 5 a 12 aflos de edad.

3.- El Padre o Tutor se encargard de recoger al nifio al témino de las actividades.

4.- Cualqguier nino participante estard sujeto a supervision y si llegara a causar un conflicto grave se le sancionard o en su caso

se le suspenderd del curso.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento proveer del material necesario a las participantes del curso.
2.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento mantener las instalaciones en dptimas condiciones para la imparticiéon delo

Curso.
3.- Es responsabilidad del Concertador Social supervisar diariamente a los ninos y notificar a los Padres de Familia o Tutor de

cualquier percance que pudiera suscitarse en el desarrollo de las actividades.
4.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento y del equipo establecer reglas de trabajo vigentes durante la imparticion del

Curso.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Listas de Asistencia
Carta Responsiva

Avutorizd

Revisd

Lic. Leonardo Escamilla Contreras Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Director de Bienestar Social HOJA3 de 3 Director de Bienestar Social
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Procedimiento Cédigo: Revision: N

9 ., . s PR-1031-001 1 g

Elaboracion de Proyectos para la Prevencion de $

Adicciones y Conductas de Riesgo Fecha de Fechade |

CORREGinnRA Creacion: Actudlizacion:
Kooty 01-07-06 28-04-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Bienestar Social

Objetivo:

Desarrollar proyectos que permitan colaborar en la prevencién de adicciones y conductas de riesgo, con la
coordinaciéon otras dependencias que busquen el mismo fin.

Direccién de Bienestar Social Departamento de Prevencién de Adicciones Descripcion

INICIO

‘ 1.- El Jefe de Departamento de Adicciones se :
 reUne con su personal y establecen los proyectos o -
: programas a realizar con el objetivo de promover :

1 Y : la prevencion a las adicciones y conductas de :
: , : riesgo. Tuman a autorzacién al Diector de:
- Serelne, . Bienestar Social. :
: establece y :
: tfuna
2
Revisq,
dQTefrman e . 2.- El Director de Bienestar Social revisa el o los:
Informa . proyectos, detemina e infoma al Jefe de:

. Departamento.
Proyecto 0O .

\/ 3Son viables los proyectos?2
Son viables No
los :
proyectos : No son viables los proyectos.
) :
3
Archi 3.- El Jefe de Departamento archiva la:
rchiva - documentacion.
Fin del Procedimiento.
Proyecto 0O :
i : \i
FIN
Sison viables los proyectos.
Y 4.- El Jefe de Departamento de Adicciones junto
4 : con su personal elaboran el plan de frabajo y se

. asignan responsables para cada actividad. :
Elabora y asigna

Proyecto 0

Plan de
frabajo 0

FT-1000-002-REV/(1)



. Cadigo: Revision:
Procedimiento PR-1031-001 :

Elaboracion de Proyectos para la Prevencion de

s Adicciones y Conductas de Riesgo Fecha de Fechade
Creacion: Actualizacion:
e 01-07-06 28-04-17

Direccién de Bienestar Social Departamento de Prevencién de Adicciones Descripcion

5
Informa y : 5- El Jefe del Departamento de Adicciones
agenda : informa al Director de Bienestar Social el :
programa o ejecutarse y su objetivo. Agenda :
reuniones con dependencias municipales :
Proyecto 0 participantes o instituciones involucradas. :
Plan de
trabajo 0
6 \ 4
6.- El Jefe del Departamento de Adicciones se
Se relne, revisa redne con los participantes en el proyecto, revisan -
el plan de frabajo asi como las responsabilidades -
y establece de cada dependencia. Establecen acuerdos :
para la realizacién del proyecto. :
Proyecto 0
Plan de
frabajo 0
\
7
X 7.- El Jefe de Departamento de Adicciones y su
Determina personal, deteminan el material necesario para la -
ejecucion del Proyecto. :
Proyecto 0
Plan de
trabajo 0
 J sSe cuenta con el material necesario?

3Se cuenta
con el material

necesario? No se cuenta con el material.

No
: 8- El Jefe de Departamento de Adicciones :
: designa a su personal para que elabore lista de
materiales necesarios para el proyecto y turna a

Si 8 firma del Director de Bienestar Social.
Elabora Se conecta con el procedimiento de Solicitud de
materiales, de la Dire ccién de Bienestar Social. :
i Conector 1 va a la actividad No. 7 de este :
lhia de ; procedimiento. .
materides 0
| Sol|<:|fu.d de
Materiales

: Conector 1 viene de la actividad No. 6 de este :
Eiscuta, elqbom procedimiento. :
y recopila :
9.- El Jefe de Departamento de Adicciones y su .
personal ejecutan el proyecto y en su caso se -
coordinan con ofras dependencias particibantes. -
Elaboran memoria fotogrdfica y recopilan toda la
: evidencia genera de la ejecucién del mismo.

Proyecto 0

Plan de
trabajo 0

FT-1000-002-REV(1)




Procedimiento COdigF?é_] 031-00] ReviTion:
Elaboracion de Proyectos para la Prevencion de x 03 o
- Adicciones y Conductas de Riesgo Fecha de Fechade = <\ ‘) E
g Creacion: Actualizacion: 80 gl
CORREGIDORA 01-07-06 28-04-17

Descripcidn

Departamento de Prevencion de Adicciones

Direccién de Bienestar Social

10 : 10.- El Jefe del Departamento de Adicciones -
Informa y : informa al Director de Bienestar Social el desarrollo

: del proyecto y al femino de éste elabora ficha -

elabora : infomativa. :

Proyecto 0O

informativa 0

Y

. . : 11- Al termino del proyecto, el Jefe del :
Sereune, |hfegr0 : Departamento de Adicciones se relne con su :

y archiva : equipo de trabajo e integran toda la informacién -
i generada. Archiva documentacion. :

Proyecto 0 Fin del procedimiento.

Plan de
trabajo 0

PP HOJA 3 ded - - v ..................................................
FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédig;é 051001 ReviTién:
Elaboracion de Proyectos para la Prevencion de ] ) : >
. Adicciones y Conductas de Riesgo Fecha de Fechade _ ’(y
Poncinn, | Ahptiom | ez
CIUDADANA
Politicas

- Los proyectos en materia de Prevencion de Adicciones y Conductas de Riesgo deben estar validados y autorizados
por el Director de Bienestar Social.

Responsabilidades Administrativas

- Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Prevencidon realizarlas reuniones necesarias con las personas involucradas,
con el fin de realizar el proyecto de manera coordinada y exitosa.

- Es responsabilidad del personal del Departamento de Prevencion de Adicciones elaborar un expediente con lainformacion
generada de cada Proyecto.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Avutorizd

Lic. Ana Laura Veldzquez Esquivel ) ]
Jefe de Departamento de Prevencion de Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Adicciones HOJA @ de 4 Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1031-002 .
Intervencién Psicolégica [Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacién: Actualizacion:
CIUDADANA 01-07-16 28-04-17
Secretaria: Direccion:
Desarrolio Social Bienestar Social
Objetivo:

Dar apoyo psicoldgico a las personas que por motivo de adiccidn lo solicitan y en su caso, canalizarlos a instancias
correspondientes.

Departamento de Prevencién de Adicciones Descripcion

INICIO

Recibe

Solicitud

5 v
Solicita
v
3

Entrevista, revisa
y determina

Solicitud

3Es viable da

atencién al
ciudadano?

Entrevista y
acuerda

Solicitud

Informa

FIN

HOJA 1de 3

: 1.- El Jefe de Departamento de Prevenciéon de ;
. Adicciones recibe solicitud por parte de los :
‘ ciudadanos o Promotoras de Programas de :
: adicciones, para la atencién psicolégica de una :
. persona vulnerable o en estado de riesgo a las :
: adicciones. .

: 2.- El Jefe de Departamento de Prevencion de :
. Adicciones solicita al Psicélogo del departamento :
: evalle la atencién al ciudadano. .

* 3.- El Psicologo del Departamento de Prevencion
. de Adicciones, mediante una breve enfrevista o :
©infoome general de la situacidén en la que se:
‘ encuenfra la persona, detemina si es viable
. oforgarle asistencia psicoloégica. :

- 5Es viable dar atencién al ciudadano 2

: No es viable la atencién al ciudadano.

‘ 4- El Psicologo informa al paciente los posibles :
. lugares donde puede ser atendido. :

* Fin del procedimiento.

. Sies viable dar atencién al ciudadano. .
: 5.- El Psicologo realiza entrevista al paciente :
. generando su historial clinico, incluyendo el mofivo :
. por el cual acude a sesibn y el objetivo de la:
‘ atencién, acordando las 6 sesiones que:
: corresponden a la atencién psicolégica primaria.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1031-002 1
g Intervencion Psicologica 'Fecha_gle Fecha de
CORREGiE[]RA Creacwg: ¢ Actualizacién:
CIUDADANA 01-07-1 28-04-17
Departamento de Prevencién de Adicciones Descripcion

6 6.- El Psicdlogo y el paciente firman de
) ) : conformidad el historial clinico y se readliza el :
Firma y verifca i acompafamiento en el proceso de atencion y al :
i finalizar verifica si es necesario canalizarlo a otra :
{ institucion. :

Solicitud :

Hist oriall
Clinico
L sEl paciente requiere ser canalizado a ofra :
tinstitucion? :
3El paciente Si

requiere ser :
canalizado? L ! Sirequiere ser canalizado. :
7 i 7.- El Psicologo archiva de manera confidencial el :
. i expediente e informa los posibles lugares donde :
Arihlvo € { puede ser atendido. :

No Intorma { Fin del procedimiento.
sofeiud No requiere ser canalizado.

8 El Psicdlogo evalia e informa de los avances -
v obtenidos al paciente y archiva confidenciaimente
i su expediente. :

FIN H

8 v Fin del Procedimiento.

Evallag, informa'y
archiva

Solicitud

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cddigo: Revision:
PR-1031-002 !
Intervencién Psicolégica [Fecha de Fecha de \ l(y
CURREGIBURA C’e°0°]"_’6‘=7_]6 Ac;t;il)iflc;én: ‘60 ot
CIUDADANA

Politicas

1.- Unicamente se dard atencién Psicoldgica cuando el Psicélogo asi lo determine de acuerdo a una evaluacion previa.
2.- Elnimero de sesiones por paciente no excederd de 5y queda sujeta ala disponibilidad del Psicdlogo.

3.- Los expedientes generados por Intervencion Psicoldgica son de cardcter confidenciall.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Psicdlogo determinar de acuerdo a una evaluacién, sise cuenta con la competencia de atender al
ciudadano sujeto de tratamiento.

2.- Es responsabilidad del Psicdlogo generar un expediente de atencién para aquellas personas alas que se le
dard un tratamiento de intervencidn psicoldgica.

3.- Esresponsabilidad del Psicdlogo canalizar a la persona solicitante a otras instancias, cuando asilo considere.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Historial Clinico

Revisd Avutorizd

Lic. Ana Laura Veldzquez Esquivel
Jefe de Departamento de Prevenciéon de
Adicciones HOJA 3 de 3

Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)




_ Codigo: Revision:
Procedimiento
.z .z .. PR-1031-004 1
Promocion de talleres de prevencion de adicciones
y conductas de Riesgo Fecha de Fechade
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-07-16 28-04-17
Secretaria: Direccion:
Desarrolio Social Bienestar Social
Objetivo:

Promover en las diferentes colonias y comunidades, los talleres en materia de Prevencién de Adicciones y Conductas
de Riesgo, para disminuir dicha problemdtica y generar un ambiente sano y calidad de vida en los habitantes del
Municipio de Corregidora.

Departamento de Prevencion de Adicciones Descripcion

Inicio

Determina
2
Acude,
entrevistay
solicita

$El ciudadan

puede otorgar
el apoyo?

Visita e informa

h J

Se relne,
informa, recopila
y programa

Talleres

Informa y
determinan

Acudey solicita

HOJA 1 de 2

 1.- El Jefe de Departamento de Prevencion de :
+ Adicciones y su personal deteminan la comunidad :
© 0 zona para realzar un acercamiento y detectar :
: las necesidades de la ciudadania en materia de :
: prevencién de adicciones o conductas de riesgo.

Conector 1 viene de la actividad No. 3 de este :
. procedimiento. :

: 2.- El personal asignado del Departamento de :
: Prevencidén de Adicciones acude a la comunidad :
: 0 zona y se acerca con la persona indicada para:
:la  realizacién del taller
. adicciones y conductas de riesgo y solicita el:
. apoyo con ellugar. .

de prevencién de :

3El ciudadano puede otforgar el apoyo?
: No puede otorgar el apoyo.

3.- El personal asignado del Depariamento de
. Prevencion de Adicciones acude con ofra persona :
. para solicitar el apoyo. .

. Conector 1 va a la actividod No.2 de es‘re;
. procedimiento. :

Sipuede otorgar el apoyo

. 4.- La persona asignada a dar el apoyo para :
. ejecutar los talleres de Prevencién de dicciones y :
. Conductas de Riesgo, convoca a los ciudadanos :
para que asistan a la imparticién de | mismo. .

: 5.- El personal asignado del Deparfamento de :
: Prevencién de Adicciones se reine con los vecinos :
: en el domicilio establecido y les comenta acerca :
. de los talleres que imparte el Departamento de :
. Adicciones en materia de prevenciéon. Recopila las :
. necesidades de los ciudadanos y programa:
. asignado una fecha para la imparticién del taller.

+ 6.- EI personal asignado informa al Jefe de:
- Departamento de Prevencién de Adicciones las :
: necesidades de los ciudadanos y determinar el :
: taler a impartir. :

Se conecta con el procedimiento de Imparticién
. de Tadlleres en
. Adiccionesy Conductas de Riesgo.

materia de Prevencién de:

: Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



_ Codigo: Revision:
Procedimiento
., ., L. PR-1031-004 1
Promocion de talleres de prevencion de adicciones 108
e y conductas de Riesgo Fecha de Fechade \ )
Creacion: Actualizacion: ¢
cogﬂz&%%m 01-07-16 28-04-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del personal asignado informar al Jefe de Departamento de Prevencidn de Adicciones de los diferentes
talleres solicitados, asi como de alguna cuestién en particular que se haya presentado durante la platica de promocién.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Formatos Utilizados

Lista de asistencia

Revisd Autorizd

Lic. Ana Laura Veldzquez Esquivel i .
Jefe de Departamento de Prevencion de Lic. L‘eonordo Esg:omﬂlo Con"rreros
Adicciones HOJA 2 de 2 Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1031-005 1
i Taller de Prevencién de Adicciones Fecha de Fecha de
CURREGiEhRA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 28-04-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Participacién y Obra Social
OBJETIVO:

Impartir en las diferentes colonias y comunidades, talleres en materia de prevencién de Adicciones y Conductas de
Riesgo para disminuir dicha problemdtica y generar un ambiente sano y calidad de vida en los habitantes del
Municipio de Corregidora.

Prevencion de Adicciones Descripcion

G

INICIO

Determina

Acudey observa

Elaboray elige

A

Turna

Recibe y valida

HOJA 1de 3

i 1.El Jefe del Departamento para la Prevencion de:

Adicciones determina la comunidad o institucién:
para readlizar un acercamiento en materia de:
prevencion o conductas de riesgo o dichas:

instituciones y comunidad es solicitan el apoyo.

2.El Jefe del Departamento para la Prevencion def
Adicciones acude a la comunidad o institucion:
para deteminar detalles de la poblacion que se:
impactard, se observa el lugar é espacio en el que:
. se expondrd el tema :

3.El Personal del Departamento para la Prevenciéon:
de Adicciones elabora la presentacién en Power:
Point con la temdtica elegida por la institucion o:
representante de la comunidad. Se eligen las:
actividades y videos que se presentardn de:

acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Conector 1 viene de la actividad No. é de este:

procedimiento.

4.- El Jefe de Departamento turna a revision el:

diseno del curso al Director de Bienestar Social.

5.- El Director de Bienestar Social recibe disefio de:
+ taller a impartir y valida si es correcto y si cumple:
con los requisitos de la colonia o institucién a:

atender.

3Se cubre el objefivo 2

No se cubre el objetivo de fema.

6.- El Jefe de Departamento modifica Iof

presentacién y le realizalos gjustes necesarios.

Conector 1 va a la actividad No. 4 de es’ref

procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1031-005 1
Taller de Prevencion de Adicciones Fecha de Fecha de
CORREGIhURA Creacoicl’alnozes_16 Ac;l;il)ff;én: O 20 ag0’s
CIUDADANA

Prevencion de Adicciones Descripcion

3Se cubre el objetivo 2

:No se cubre el objetivo de tema.

. No . :

3Se cubre el : :

objetivo? 6.-El JefeI de Depor‘romemo modifico la-
. presentfacion y le realizalos gjustes necesarios.

A4 :
6 :Conector 1 va a la actividad No. 4 de este:
. procedimiento. :
Modifica :
Sicubre con el objetivo :
7.- El Drector de Bienestar Social da el visto bueno :
7 = al taller. :

Da visto Bueno

M @ ;8- El Jefe de Departamento de Prevencion de':

: Adicciones imparte el taller con los miembros del -
: Departamento para la Prevencién de Adicciones.

8
Imparte
.- .La persona que funge con el rol de auxiliar o eI;
Presentacion 0 - personal del Departamento de Prevencién de:
: Adicciones, registra la asstencia a los alumnos o-
participantes, recopila en las encuestas de calidad :
;Edel servicio los comentaros de los asistentes para:
v » poder valorar su opinién. .
9
Registray
recopila
10.- Llegando a la oficina se realiza el vaciado def
rencuestas para que fomen parte de Iosf
4 vindicadores de calidad y asi continuar con una:
10 ;Zmejoro contfinua en la exposicion de taleres. Se:
Capturayse : exponen los resultados en la reunion matutina con':
: los jef D f t | Direct Bi tar:
presentan socch?oleS de Departamento y el Director de Bienes or:

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1031-005 1 :
Taller de Prevenciéon de Adicciones Fecha de Fecha de \ ;(p
CORREGIhURA Creacoicl'ainozs_l6 Ac;lgil)iffgén: 5
CIUDADANA
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad de la persona que funge el rol de auxiliar administrativo en aplicar los cuestionarios de calidad y pasar
las listas de asistencia, asi como de alguna cuestidon en particular que se haya presentado durante la plética de promocién.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizd

Lic. Ana Laura Veldzquez Esquivel . )
Jefe de Departamento de Prevencion de Lic. Leonardo Escamila Contreras
Adicciones HOJA 3 de 3 Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)



de la atencion con planes de alimentacion.

Proporcionar consulta en materia de nutricién, con el fin de que los ciudadanos tengan una vida saludable, a través

. Cédigo: Revision: -

Procedimiento PR-1032-001 : S,

Atencién a Ciudadanos en Consultas de Nutricidon [Fecha de Fecha de I(y 5

CORREG'E GRA Creacién: Actualizaciéon: | %6 et

CIUDADANA 01-06-16 28-04-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Programas de Salud Descripcion

Recibe

INICIO

Recibe o envia

\ J
3
Examinay
recopila
 J
4
Determina
Plan d§
alimen fagi
/
5

Da seguimiento

Plan de
alimen facia

FIN

0

0

HOJA 1 de 2

1.- El Jefe de Departamento de Salud, recibe:
solicitud de apoyo de consulta de nutricién de los:
centros de salud del municipio, como de las:
personas que lo solicitan en el Departamento de:
Salud para dar atencién a pacientes que Iof
requieren. -

2.- El Jefe de Departamento de Salud, recibe ahi:
mismo a los pacientes o en su caso envia a la:
nutridloga a los Centos de Salud Médica para:
atencién a personas ya programadas con-:
enfermedades crénico-degenerativas. :

3.- La Nutridloga el dia de la cita con el pocieme,f
realiza examen fisico general y médico en materia:
de nutricion, toma medidas de peso y talla vy:
recopila datos generales de la alimentacién diaria:
del paciente. :

4.- La Nutridloga conforme a los resultados del:
examen médico, detemina el plan de:

: alimentacién (dieta) aseguiry se la proporciona al:

paciente. Agenda cita de vigilancia y ajuste de:
dieta. :

5.- La Nutridloga da seguimiento al paciente hosfof
que este llega a su peso ideal o bien a subsanado:

. el problema de nutricion por el que acudié a:

consulta.

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)




imi Codigo: Revisidn:
Procedimiento PgR—1032—OO] e s]o |
Atencién a Ciudadanos en Consultas de Nutricion [Fecha de Fecha de ' [()j 72
CORREGIDORA Cregﬁi(;ﬁérj:] ) Ac;té?cl)iiﬂc;én: ’
CIUDADANA
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1. BEs responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas de Salud contar con los registros de las evidencias
generadas de la consulta del paciente

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizd

C. Maria Elena Becerra Perea Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Jefa del Departamento de Salud HOJA 2 de 2 Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)




. Codigo: Revision: i
Procedimiento : g With
PR-1032-002 1 JE
Atencién a Ciudadanos en Casitas de Salud Fecha de Fecha de [(y 5
CORREG'E hRA Creacién: Actualizacién: | o
CIUDADANA 01-06-16 28-04-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:
Proporcionar consultas médicas bdsicas en las comunidades.
Programas de Salud Descripcion
INICIO 5
1 1.- El médico asignado en la Casita de la Sctlud,f
: recibe al ciudadano con algin padecimiento vy:
Recibe yregistra . procede a registrarlo en la bitdcora indicando los:
. datos generales del paciente. .

2 . 2.- El Médico realiza la toma de signos vitales asi:
como datos generales y la revision fisica para:
deteminar el diagndstico médico. :

Revisa :

sLa tencién al padecimiento se puederealizaren la:
+ casita de la salud @ :

%La atencidon de
padecimiento se
puede atenderen
la casita de la

salud? i : No se puede daratencién en la casita de la salud

3.- El Medico informa y canadliza al paciente a una:

No

3 y ¢ Institucién Médica para que se le pueda brindar la:
: atencién necesaria que el paciente requiere. .
Informa y : :
canaliza . :
‘ Conector 1 viene de la pregunta 3Cuenta con el:
4 om0 : medicamento? :
Receta v : :
FIN Sise puede dar atencién en la casitade la salud.
BitGcom 0 i
Receta 0 4.- El Médico extiende la receta y verifica si cuenta:
¢ con medicamenfo para dar atencidon  a:
+ padecimiento del paciente. :
) J :
] .
HOJA 1de 3 .
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1032-002 :
7 Atencién a Civdadanos en Casitas de Salud Fecha de Fecha de I(y
Creacién: Actualizacién: 0 got
i 01-06-16 28-04-17 |

Programas de Salud Descripcion

3Cuenta con el medicamento?

@ { No cuenta
;Conecfor 1 va a la actividad No. 3 de este:

i procedimiento.

3Cuenta con el
medicamento?

icuenta con el medicamento.

6
Entrega - El Medico enfrega el medicamento gratuito al:
medicamento aciente. :
7 4 : 7.- El Medico elabora mensualmente un listado con:
nombre, fecha de atencién y firma del paciente.
Elabora
Bitdcora O
Receta 0
Reporte 0
{ Fin del Procedimiento.
h J { Fin del Procedimient
FIN '

HOJA 2 de 3
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imi Codigo: Revisidn:
Procedimiento PgR—1032—002 e s]o |
Atencién a Ciudadanos en Casitas de Salud Fecha de Fecha de ' [()j I
CORREGIDORA Cregﬁi(;ﬁérj:] ) Ac;té?cl)iiﬂc;én: !
CIUDADANA
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas de Salud contar con los registros de consultas otorgadas en
las casitas de la salud.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizd

C. Maria Elena Becerra Perea Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Jefa del Departamento de Salud HOJA 3 de 3 Director de Bienestar Social
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Procedimiento Codigo: Revision:
., . L. PR-1033-001 2
’ Integracion de Consejos Municipales
L. de Participacién Social Fecha de Fechade
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CUBATANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social

OBJETIVO:

Integrar los Consejos Municipales de Participacién Social, para promover la planeacién y participacién social en la
gestién gubernamental.

Departamento de Participacién Ciudadana Descripcion

( INICIO ) :

. Conector No. 1 vine de la actividad No. 4 de es‘reé
Procedimiento. :

\ :
1 : :
+ 1- El Jefe de Departamento de Participacion:
Elabora : Ciudadana de acuerdo a lo que establece el
. Reglamento del Sistema de Consejos Municipales:
de Participacion  Social del  Municipio def
M : Corregidora  vigente, elabora convocatoria de:
, intfegraciéon o renovacion de Consejo Municipal:
©indicando fecha, hora y lugar, asi como los:
' requisitos que deberdn presentar los interesados.
h J g
2 :
Solicita, recibe y . 2- EIl Jefe de Departamento de Participacion:
difunde : Ciudadana Solicita y recibe de Comunicacién:
+ Social el diseho de la convocatoria y una vez:
. autorizada por el Director de Bienestar Social y el
Convocaloria0 : Secretario de Desarrollo Social, realiza la difusion en:
: los lugares de interés. :
v 3 :
3 . 3.- El Jefe de Departamento de Participacion:
: Ciudadana, el dia establecido acude al lugar:
Acude 1 donde se realizard la integracion Consejo Municipal;
.y por lo menos con un representante de cada:
. consejo se procede a dar inicio al proceso def
M © integracion. :
A . 4- El Jefe de Departamento de Participacion:
4 : Ciudadana  registra  asistencia,  coordina  la:
Regis’rrg y + asamblea e infoma a los asistentes el proceso de:
coordina 1 seleccidn y sistema de votacién e integracion del:
Consejo Municipal asicomo de sus funciones. .
Convocatoria0 3
lista de 2
asistencia Q '
5 A 25.— El Jefe de Departamento de Participaciéon:

: Ciudadana elige escrutadores y realiza la votacion:
. para la elecciéon o ratificacién del  Consejo:

Elige y readliza : Municipal.

Convocaforia0

lista de
asistencia

HOJA 1de 3 :
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Procedimiento Cédigo: Revision:
., . L. PR-1033-001 2 :
) Integracion de Consejos Municipales i{? 0
p de Participacién Social Fecha de Fechade 5 &7 1
g Creacion: Actualizacion:
R i 01-06-16 02-08-17

Departamento de Participacion Ciudadana Descripcion

6 El Jefe de Departamento de Porﬁcipociénf

6 ECiudodomo realiza el conteo de votos a través de:
+ los escrutadores. .
Cuenta :
Convocatoria0
Llista de
asistencia O
E7.—EI Jefe de Departamento de Por’ricipocic’)n;
7 : Ciudadana elabora 2 tantos acta de integracion:
;Zde Consejo Municipal, recaba la firmas de los:
Elabora : ciudadanos  nombrados, los escrutadores y:
renfrega un tanto al Consejo Municipal electo, elf
cofro tanto lo archiva junto con el registro de:
+ asistencia. :
Convocatoria0 ' N
lista de
asistencia 0 '
y 8— El  Jefe de Departamento de Participacion:
8 Ciudadana capacita al Consejo Municipal para el :
+ desarrollo de sus funciones. :
Capacifa . o
: Se conecta con el procedimiento de Capacitacion :
a los Consejos Municipales. :
Capacitacion
> a Consejos
Municipales
559.— El Jefe de Departamento de Par‘ricipocic’)nf
/ ;ECiudech, realiza cuantas asambleas sean:
9 . »necesarias, asi como las que establece elf
Elabora, realiza . Reglamento del Sistema de Consejos Municipales -
y da : de Participacion Social y archiva la documentacion :
seguimiento : generada. :

Calendario 0

Se conecta con el procedimiento de Asambleas de :
» Consejos Municipales de Participacion Social. .

: Fin del procedimiento.

Asambleas de
» Consejos
Municipales

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: ’
., . L. PR-1033-001 2
Integracion de Consejos Municipales ’(yg
L de Participacién Social Fecha de Fechade = P’
Creacion: Actualizacion:
R i 01-06-16 02-08-17
Politicas

1. El proceso de integracién de Consejos Municipales debe ser de acuerdo alo que establece el Reglamento del Sistema de
Consejos Municipales de Participacién Social del Municipio de Corregidora.

Responsabilidad Administrativa

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana llevar a cabo la integracién de los Consejos
Municipales, asi como las sesiones de trabajo que sean necesarias para fomentar la participacion del Ciudadano en la
planeacién, ejecuciéon, seguimiento y evaluaciéon de las obras y acciones del Municipio de Corregidora.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana conservar la evidencia documental vy
fotogrdfica de la integracién de los Consejos Municipales asi como de las sesiones de trabagjo.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Consejo Municipal de Participacién Ciudadana: Grupo Colegiado integrado por personas que tienen interés en participar
enla planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de obras y acciones del Municipio.

Siglas:

Normatividad

1. Reglamento del Sistema de Consejos Municipales de Participacion Social del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados

Actas

Registro de Asistencia

Reviso Avutorizé
IIDE. Maria del Pilar Murillo Reyes Lic. Leonardo Escamilla Contreras
Jefe de Depto. de Participacion Ciudadana Director de Bienestar Social
HOJA 3 de 3
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Procedimiento Cddigo: Revision:
. . PR-1033-002 2
Asambleas de Consejos Municipales Fecha d Fochad
. o .7 . echa de echa de
CURREGJIE[]RA de Participacion Social Creacion: Actuslizacin:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Integrar los Consejos Municipales de Participacién Social, para promover la planeacién y participacién social en la
gestién gubernamental.

Departamento de Participacién Ciudadana Descripcion

([ mNCco ) 5 :
: Conector No. 1 vine de la actividad No. 3 de este:

* Procedimiento.

i : S - B Jefe de Departamento de Porﬂcipociénf

. Ciudadana de acuerdo a lo que establece el
. Reglamento del Sistema de Consejos Municipales:
Programay + de P.orﬁcipoc‘ién Social del Municipio de:
Corregidora vigente, programa asamblea de:

elabora d ) Lo
Consejos y elabora la  convocatoria por escrito y-
senala el dia, hora y lugar en que la misma se:
celebrard, tanto en primera como en segunda:
convocatoria, su cardcter y el orden del dia a:
desahogarse. :

‘

Convocatoria 0

Orden del dia
0

v :
2 :
Acude : :
1 2.- El Jefe de Departamento de Participacion:
Verifica ECiudodono, el dia establecido acude al lugar:
+ donde se redlizard la asamblea de Consejo:

Municipal y verifica que exista quorum y existencia:
legal. :

Convocatoria 0

Orden del dia
0

1 3Se cuenta con el quérum necesario y existencia:
. legal? :

3Se cuenta
con quérumy
existencia
legale No se cuentacon el qudrum necesario. :
y + 3.- El Jefe de Departamento de Participacion:
Ciudadana reprograma la asamblea de:

integracion de Consejo Municipal.

w

Reprograma

Convocaioria 0

Conector 1 va a la actividad 1 de este:
+ procedimiento. :

Orden del dia
0

Coordina ’ ) ) o
+ Si cuenta con el quorum necesario y la existencia:

: legal.

Convocatoria 0

4.- El Jefe de Departamento de Participacion:
Ciudadana coordina el desarrollo de la asamblea:
de acuerdo a la orden del dia y en apego olf
Reglamento del Sistema de Consejos Municipales:
1 de  Participacién  Social del  Municipio  de:
. Corregidora vigente. :

Orden del dia
0

Da seguimiento
y archiva

5 El Jefe de Departamento de Porﬁcipociénf
‘ . Ciudadana da seguimiento a los acuerdos vy:

oren et o : archiva foda la documentacién generada de la:
1 asamblea. :
A . Fin del procedimiento.
FIN Z
HOJA 1 de 2 5
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Procedimiento Cédigo: Revision: .
. .. PR-1033-002 2 - iy
Asambleas de Consejos Municipales Fecha d Focha d ’(y“
s e Ny . echa de echa de 5 3
CORREGiEﬁRA de Participacion Social Creacion: Actuslizacin:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17
Politicas

1.- Parala celebracion de las asambleas ordinarias y plenarias, se convocard por escrito a cada uno de los integrantes,
cuando menos con setenta y dos horas de anticipacién a la fecha y hora que se fije para que tenga verificativo la misma.

2.- El Desarollo de la Asamblea debe ser de acuerdo a lo que establece el Reglamento del Sistema de Consejos Municipales
de Participacién Social del Municipio de Cormregidora vigente.

3.- Las asambleas de la Coordinaciéon General, de los Consejos de Participacidn Social Temdticos y de las Unidades de
Control y Vigilancia serdn:

I. Asambleas ordinarias de trabajo, que tendrdn verificativo con la finalidad de andlizar las propuestas de trabajo, de manera
peridédica por lo menos una vez almesy segun lo determinen sus miembros.

IIl. Asambleas extraordinarias, que se celebrardn en caso de algin asunto de urgencia o que por su naturaleza no pueda
tratarse en una asamblea ordinaria, las cuales tendrdn verificativo cada vez que sus miembros lo consideren conveniente,

ll. Asambleas plenarias, que se celebrardn por lo menos una vez cada ano, a las cuales deberd asistir el Presidente
Municipal, para efecto de analizar los frabajos realizados durante el periodo.

Responsabilidad Administrativa

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacion Ciudadana coordinar las asambleas de los Consejos
Municipales, desahogar todos los puntos marcados en la orden del dia.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana conservar la evidencia documental y
fotografica de las Asambleas de los Consejos Municipales.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento del Sistema de Consejos Municipales de Participacién Social del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados

Registro de Asistencia

Autorizd

IDE. Maria del Pilar Murillo Reyes Lic. Leonardo Escamilla Contreras

Jefe de Depto. de Participacién Ciudadana Director de Bienestar Social
HOJA 2 de 2
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Procedimiento CédliDglc?): 1033-003 Revision:
- - 2
Capacitacion a Consejos Municipales =5 [IESS C0
k de Participacién Social pechade Keeha del. .
CORREBIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:
Proporcionar conocimientos a los integrantes de los Consejos Municipales, como una herramienta para que realicen
su funcion y puedan cumplir con los objetivos.

Departamento de Participacién Ciudadana Descripcion

( INICIO ) :

Y . 1.- El Jefe de Departamento de Porﬂcipociénf
: Ciudadana detemina los cursos de capacitacion:

. + que se impartirdn a los consejos municipales y el:
Determina : ! :

. objefivo de cada uno.
2.- Bl Jefe de Departamento de Porﬁcipociénf

Ciudadana verifica si se cuenta con el apoyo de un:

y 1 instructor para dar la capacitacién o bien si es:
. necesariala contratacién de servicios profesionales. :

N

Verifica

@ . 3Se  cuenta con instuctor para  dar ol

capacitacién?

No se cuenta con instructor

Y 5 :
: 3.~ El Jefe de Departamento de Participacién:
+ Ciudadana solicita autorizacion del Director de:
sSe cuenta No . Bienestar Socialy del Secretario de Desarrolio Sociqlf
e con la contfratacién de instructor para capacitacion.
instructor? i :
3 :
+ 3Es autorizado la contrataciéng
Solicita .
i No es autorizada la contratacién.
@J . 4- El Jefe de Departamento de Participacion:
Ciudadana espera a que sea autorizado el
:+ presupuesto. :
. Fin del procedimiento.
. : Sies autorzada la confratacién.
S sSe cuenta i :
con . 5.- El Jefe de Departamento de Partficipacion:
instructore : Ciudadana solicita al Enlace Administrativo redlice:
) i los  tramites  de  contratacion  de  Servicios:
. Profesionales en el Area Administrativa. .
y Se conecta con el procedimiento de Solicitud def
4 1 Contratacion de Servicios Profesionales. :
Espera : Conector 1 va a la actividad No. 6 de este:
5 ¢ procedimiento. .
.. cusos 0 :
L/ Solicita L/l :

\ =] ’
FIN :
@ HOJA 1 de 3 :
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. Procedimiento C6d|i3g|%: 1033-003 Revision: -
- ; _ _ 2 p o L TION 47
Capacitacion a Consejos Municipales I 0 96 T ’(y Be
P> de Participacién Social Fecha de Fechade g\ ¥o* L
Creacion: Actualizacién: 000 58
[IOCFEIDEA%IENUARA 01-06-16 02-08-17

Departamento de Participacion Ciudadana Descripcion

: Sise cuenta con instructor

6 ;Conector 1 viene de a actividad No. 5 de es‘ref

+ procedimiento. :
16~ El Jefe de Departamento de Participacion:
: Ciudadana, convoca los integrantes del o los:
I consejos municipales, dependiendo de la temdtica ;

= del curso.
Cunos 0 :

Convoca

Regisfro 7— El Jefe de Departamento de Parﬁcipqcién;
y :Ciudadana  registra  asistencia, coordina la:

Coordina Capacitacion.

518.— El Jefe de Departamento de Participacion:

8 :fCiudadona enfrega a los asistentes comprobanief
: de capacitacién. ( diploma). :
Entrega :
Convocatoria0
lista de
asistencia Q
v : :
? ;29.— El Jefe de Departamento de Participacion:
. » Ciudadana Archiva el registro de asistencia junto:
Archiva » con la documentaciéon de la capacitacion. .

Convocatoria0

lista de
asistencia 0

FIN

HOJA 2 de 3 :
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Procedimiento Codigo: Revision:
o , N PR-1033-003 2
Capacitacion a Consejos Municipales I O 6 A m/(,
> de Participacién Social recha e Fechade \Vy3
Creacion: Actualizacion: 0 9¢
CORREGIDORA 01-06-16 02-08-17 '

Politicas

Todos los servicios profesionales que se requieran contfratar para capacitacion, deberdn estar autorizados por el Secretario
de Desarrollo Social y el Director de Bienestar Social.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacion Ciudadana proporcionar capacitacion a los Consejos
Municipales para su mejor funcionamiento.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana conservar la evidencia documental y
fotogrdfica de la capacitacion.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento del Sistema de Consejos Municipales de Participacién Social del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados

Registro de Asistencia

Revisd Avutorizd

IIDE. Maria del Pilar Murillo Reyes Lic. Leonardo Escamilla Contreras

Jefe de Depto. de Participacién Ciudadana Director de Bienestar Social
HOJA|3 de 3
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.. Codigo: Revisidn:
Procedimiento PgR—IO34—OO] € 52'0 :
Abastecimiento de Agua Potable Fecha de Fecha de ](y
CIUDADANA
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social

OBJETIVO:

Atender las solicitudes para abastecer de Agua Potable a las comunidades que no cuenten con éste servicio , asi
como a las instituciones que lo soliciten.

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion

INICIO

. 1.- ElI Director de Bienestar Social y el Jefe de:
Determinan Departamento de Programas Sociales deferminonf
i junto con la CEA las colonias que serdn atendidas:

por parte del Municipio para abastecer de agua:
Colonias 0 : potable.

Y
2 Elabora : :
i 2.- Bl Jefe de Departamento de Programas Sociales:
: elabora plan de trabajo para abastecer de oguo;
coone 0 i potable alas colonias que carecen de este servicio.:
Plan de trabajo
Y
3 i .
. . i 3.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
Recibe eincluye i recibe del Director de Bienestar Social o via:
: felefénica o via peticion por escrito por parte de la:
i ciudadania o alguna institucion o de pendencia, la:;
Plan de trabajo solicitud de abastecimiento de agua potable y la:
incluye en el plan de trabajo. .
4 N .
Inf 4.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
niorma i inforna del plan de trabajo o solicitud de:
i abastecimiento de agua potable al Chofer de Pipa.;
5.- El Chofer de Pipa recibe del Concertador Social:
y i laruta de abastecimiento de agua potable y vales:
y : rates.
5 : de carga, de acuverdo al plan de trabajo y:
: solicitudes. Registra en bitdcora al inicio de la:
Recibe i jornada los siguientes datos como: fecha, nombre;
Regis‘m del chofer, firma, placa, odémetro inicial y hora de:
: salida. .
Plan de trabajo :
Q
\ J
1
HOJA 1de 3
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imi Cédigo: Revisién:
Procedimiento PgR—1034—001 e 52|o
Abastecimiento de Agua Potable Fecha de Fecha de
P R
CIUDADANA

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion

6 -

: El Chofer de Pipa verifica que la pipa sef
*encuenire cargada de agua potable. .
Verifica :

Plan de trabajo

3La pipa se encuentra cargada de agua potable?

sLa Pipa s
encuentra
cargada de

No

:fNo se encuentra cargada de agua potable. :
:7.- El Chofer de Pipa acude a la garza asignada vy :
ficorgo de agua potable. Firma vale de carga:
jindicondo nombre, firma, placa y fecha y la:
ienfrega al encargado de la garza. :

Acude, firma y
entrega

Si
Plan de trabajo . :
:Conector 1 va a la actividad No. 8 de este :
( : vaeaeca | i procedimiento. :
Y
8
Realiza y registra @ iConector 1 viene de la actividad No. 7 de este
i procedimiento. .
Plan de frabajo 8— El Chofer de Pipa redliza la ruta de trabajo y
¢ ‘registra en bitdcora los datos de los beneficiorios,f
E:nombre, colonia, calle, nimero, teléfono, hora de :
;frepcn’ro y firma del beneficiario e indica si fue:
:boteo, tanque, dependencia, escuela o solicifudf
E:especiaIA .
9
Regresay .
Entrega +9.- El Chofer de Pipa al conclur la ruta de frabaijo :
:regresa el vehiculo a su estacionamiento y entrega
E:en el médulo de vigilancia del CAM las llaves vy :
Plan de frebajo racude con el Concertador Social para entregar !
‘ :bitdcora de trabajo. :
Bitdcora 0 .
10 ' : :
. :10. El Jefe de Dep arfamento de Programas Sociales, :
Recibe y ;fel Concertador Social o el personal que designe el
Cop‘rurq : Jefe de Departamento, recibe bitdcora y la captura
E:en base de datos de excel. :
Y
FIN :Fin del Procedimiento
HOJA 2 de 3
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1034-001 > S,
Abastecimiento de Agua Potable Fecha de Fecha de % I(y
f Creacion: Actualizacién: '
COUFFEDEA%IENUARA 01-06-16 02-08-17

Politicas

1. El Abastecimiento de agua potable se lleva a cabo mediante boteo y llenado de tanques.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales la asignacién de la captura de la informacién
generada por suministro de agua potable en la base de datos de excel.

2. Es responsabilidad del chofer de pipa elllenado de todos los campos de la bitdcora.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
CEA. Comisién Estatal de Aguas
CAM. Centro de Atencién Municipal

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Convenio de colaboracion con la CEA

Formatos Utilizados

Bit&icora de Registro

Avutorizd

Lic. Femando Martinez Calleros

) Lic. Leonardo escamilla Confreras
Jefe de Departamento de Programas Sociales

Director de Bienestar Social
HOJA|3 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1034-002 1
‘ Programa “3x1 para Migrantes” Fecha de Fecha de
CORREGIEURA Creacion: Actualizacién:
CIUGADANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:
Facilitar al Comité de Migrantes la gestién de los trdmites para la realizaciéon del Proyecto del programa " 3X1 para
Migrantes”.

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion
INICIO

Y : :
1 1.-El Director de Bienestar Social recibe notificacién:
. . del drea de Gestidn de Recursos para asistir a las:
Recibe einforma i reuniones que se llevan a cabo en SEDESOL Estatal:
i sobre el Programa de 3x1 para Migrantes, donde se;
i dan a conocer las Reglas de Operacion  del:
Nofificacion : programa e informa al Jefe de departamento de;

Programas Sociales para que asista a la reunién.

2.-El Jefe de departamento de Programas Sociales:
2 Asiste a i asiste a las reuniones en SEDESOL y hace el
reuniones Econfocfo con el Representante del Comité de:
: Migrantes para recabar toda la informacion del:

L/] i Proyectoy poderla subirla al sistema de captura.
Noific acién

3 3.- El Jefe de departamento de Programas Sociolesf
§solk:‘rtc1 al Concertador Social brindar el apoyo:
Solicita i necesario al Comité de Migrantes para la captura:
del Proyecto de la informaciéon generada de Iosf

reuniones de trabajo con los participantes (SEDESOL:
Integraciéndel i Estatal, Comité de Migrantes, Obras Publicas y el
Bpedent i drea de Gestidén de Recursos Municipal).

C Conector 1 viene de la actividad No. 6 de esteé

procedimiento.

4 H :
Captura de 4.- El Concertador Social captura en el sistema de:
Proyectoy i computo de SEDESOL Federal la informacion:

verifica generada del Proyecto y se cerciora de que sea:

¢ validada por SEDESOL Estatal.
Docdonta

3Es validada la informacién por SEDESOL Estatal?

No es validada.

5.- El Concertador Social solicita de SEDESOL Estotol

&Es validada i el motivo del por qué no ha sido validada.

la
informacién?

6.- El Concertador Social requiere la |nformOC|on
o i faltante al drea correspondiente.
Solicita :

v

Requiere
informacién

;Conec’ror 1 va a la actividad No.4 de este:
i procedimiento. :

S

-1000-002-REV(1 )



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1034-002 1
Programa “3x1 para Migrantes” Fecha de Fecha de
chRgnggRA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion

7 .
»Siesvalidada.
Informa :
»7.- El Concertador Social informa al Jefe del:
rdepartamento de Programas Sociales que ya se;
irealizé la operacién y queda en espera de la:
. aprobacién por SEDESOL Federal. .
8 18- El drea de Gestion de Recursos nofifica al Jefe
Aprobacion del fidel departamento de Programas Sociales que el
P : Proye cto presentado por el Comité de Migrantes ha
Proyecto isido aprobado y pide se realicen las gestiones :
:administrativas nec esarias. :
/ 559.—E| Jefe del deparfamento de Programas Sociales
9 . ., + gestiona via oficio firmado por el Secretario con las
Reohzoqon de :dreas correspondientes lo siguiente: con Tesoreriay -
las gestiones E:Finonzos elrecurso y con Obras PUblicas el arranque ;
administrativas ;fde la Obra del Proye cto. .
de acfivid 3
\ J
10
Aranque :10.- Una vez que aranca la obra, El Jefe del:
;deporfomenfo de Programas Sociales realiza visitas :

sconstantes para verficar los avances hasta el dia':
:de su cierre. :

Cronograma
de acivic s

:Fin del procedimiento.

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1034-002 1 ;
Programa “3x1 para Migrantes” Fecha de Fecha de l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacién: | %0 st
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Politicas
1. Unicamente podrdn participar dentro de este programa Clubes u Organizaciones de Migrantes.

2. Unicamente podrdn presentarse proyectos de infraestructura social bdsica, equipamiento o servicios comunitarios, educativos y
productivos.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Programas Sociales dar seguimiento a la ejecuciéon del Proyecto dentro
del programa desde su arranque hasta su cierre.

2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Programas Sociales tener un acercamiento con las dreas involucradas
para supervisar el buen funcionamiento del programa.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
3x1 para Migrantes. Tres poruno para Migrantes, nombre asignado al programa.

Normatividad

Reglas de Operacion del Programa “3X1 para Migrantes”

Formatos Utilizados

Avutorizd

Lic. Femando Martinez Calleros Lic. Leonardo escamilla Contreras
Jefe de Departamento de Programas Sociales Director de Bienestar Social
HOJA|3 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision:

PR-1034-004 1
. Programa Prospera Fecha de Fecha de
CORREG;UURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Proporcionar los recursos materiales necesarios para la entrega de los apoyos econdmicos a las beneficiarias del
Programa PROSPERA.

Direccién de Bienestar Social

Departamento de Programas Sociales

Descripcion

INICIO

Recibe
Calendarizacién

Nofificacion 0

4
2
Gestion de
espacios
Notificacion 0
iy
3
Gestion de
espacios y
mobiliario
No
¢ Facilitan los
espacios?
4
Solicita y verifica
oy
S Verifica
6
Asiste y vigila
Apoyos
\J
:l
HOJA 1de 3

1.-El Jefe de departamento de Programas Sociales:
i recibe nofificacion de SEDESOL Estatal de la;
i calendarizaciéon para las MAPOS asi como para la:
entfrega de los apoyos. .

2.- El Jefe del departamento de Programas Sociales:
iy el Concertador Social se encargan de gestionar:
los espacios para los Apoyos y para la entrega delf
i Programa  en
i Municipio.

as diferentes localidades del:

3.- El Jefe del departamento de Programas Sociales:
i y el Concertador Social gestionan con la secretaria:
de administraciéon el espacio para las MAPOS y enf
i el drea de eventos asi como con la coordinacion:
¢ administrativa el préstamo vy la renta de las sillas y:
mobiliario correspondiente para la entrega de los:
: apoyos. :

i sFacilitan los espacios y el mobiliario?

NO facilitan los espacios

4. El Jefe del Departamento de Programas Sociales:
: solicita al Concertador Social que pida los espociosf
y el mobiliario tanto para las MAPOS como para la;
entrega de apoyos. .

i 5. El Concertador Social se encarga de verificar quef
i los espacios y el mobiliario esté disponible de:
i acuerdo a la calendarizacién establecida. :

6.- El Jefe del departamento de Programas Sociolesf
iy el Concertador Social asisten a las MAPOS y:
i vigilan que se dé cumplimiento alo establecido.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cadigo: Revisién: L
PR-1034-004 1 o
: Programa Prospera Fecha de Fecha de l(y &
CORREGIEURA Creacibn: Actualizacion: ? S
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion

7 : :
Entrega :7.- El Jefe del departamento de Programas Sociales
espacios y 1y elConcertador Social se encargan de entregarlos :
mobiliario »espacios prestados para las MAPOS y para la:
~enfrega de los apoyos en las diferentes localidades.

fFin del Procedimiento.
FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1034-004 1 _ X
: Programa Prospera Fecha de Fecha de Ly
CORREGIBURA Creacion: Actualizacion: ¢
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Politicas

1. Unicamente podrd recibir el apoyo econémico la beneficiaria registrada en el Programa.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabiidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales facilitar los espacios en condiciones dptimas y
supervisar que los apoyos econdmicos se entreguen en tiempo y forma.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales apegarse a las lineas de operaciéon establecidas en
el Programa PROSPERA.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
MAPOS. Mesas de Atencidn Personalizada PROSPERA.

Normatividad

Reglas de Operacion en Programa Prospera

Formatos Utilizados

Ninguno

Avutorizd

Lic. Femando Martinez Calleros

) Lic. Leonardo escamilla Confreras
Jefe de Departamento de Programas Sociales

Director de Bienestar Social
HOJA|3 de 3
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Procedimiento Codigo: Revisién:

PR-1034-005 1
i Programa Seguro de Vida para Jefas de Familia  |Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Realizar de manera eficaz la entrega de folios alas jefas de familia que son beneficiarias del programa.

Direccién de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion
INICIO
Y : :
1 1.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
. recibe los folios de SEDESOL Estatal de cada uno de:
Recibe  los beneficiarios del programa "Seguro de Vida para:
i Jefas de Familia". Entrega folios al Concertador;

i Social para su seguimiento.
Foliosde
bene ficiaris

2 4
2.- El Concertador Social recibe folios y procede a:
Realiza : redlizar las llamadas telefénicas para convocar a los:
Convocatoria : beneficiarios. Se les indica la informacién general:
i del dia, hora y lugar asi como de los documentos:

i que deberd presentar para la recepcién del folio.:
i Espera al dia de la entrega de folios. :

(10—

El conector 1 viene de la actividad 5 de este:
i procedimiento. .

\ : :
3 : 3. El dia de la entrega de folio, el Concertador:
Social recibe al beneficiario y verifica que presente:
Verifica i su IFE asi como el nombre de la Jefa de Familia:
i Fallecida. :
bene i ciari
¢Cumple NO 5Cumple con los requisitos?
con los .
requisitos? : NO cumple con los requisitos
7 4 :
Modificaciéon o 4.- El Concertador Social le indica al beneficiario:
bi gque no le puede entregar el folio hasta que:
cambio : presente los requisifos o bien que acuda a Iosf
§oficinos de SEDESOL Estatal para revisar algun:
cambio. .
|
S 5
Enfrega folio 5.- El Concertador Social entrega folio original olf
beneficiario y recaba fima de recibido en el ocuse.f
El conector 1 va a la actividad No. 3 de este:
i procedimiento. :
Y
L/ ()
HOJA 1 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1034-005 1
Programa Seguro de Vida para Jefas de Familia  [Fecha de Fecha de
CURREGiEURA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion

7 7— El Concertador Social elabora reporte de folios
renfregados y no entregados, fotocopia acuses de;
Elabora Reporte :folios entregados y turna al Jefe de Departamento :

;Iel reporte asi como los folios originales y acuses.
Foliosde
beneficiari

8 El Jefe de Departamento entrega folios al:
Entregay :Promotor de SEDESOL Estatal y archiva acuses y:

archiva acuses y ‘reporte. :
reporte

Foliosde
beneficaiio

EfFin Procedimiento.

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1034-005 1
Programa Seguro de Vida para Jefas de Familia  |Fecha de Fecha de ’(y
[;URRE[;[[']J[]RA Creacion: Actualizacion: %80 g
CIUDADANA 01-06-16 02-08-17

Politicas

1. Unicamente se hard entrega de los folios el dia 'y la hora citada, en caso de que el beneficiario no acuda por el folio deberd
solicitarlo directamente en las oficinas de SEDESOL Estatal.

2. Unicamente se hard la entrega del folio a la beneficiaria registrada en el formato.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Concertador Social verificar que el beneficiario cumpla con los requisitos.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento cotejar que los folios entregados comrespondan con el reporte final que se
emite.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

SEDESOL Estatal. Secretaria de Desamrollo Social de Gobiemo del Estado de Querétaro.

Normatividad

Reglas de Operacion del Programa “Seguro de Vida para Jefas de Familia”

Formatos Utilizados

Folios

Autorizé
Lic. Femando Martinez Calleros Lic. Leonardo escamilla Contreras
Jefe de Departamento de Programas Sociales Director de Bienestar Social
HOJA|3 de 3
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1034-006 0 .
Apoyo de Infraestructura en tomas de Agua 0
Fecha de Fecha de l/
Potable o I
CORREBINOR Creacion: Actudlizacion:
CIUDADANA 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Brindar a los Ciudadanos de Corregidora que no cuentan con Infraestructura Hidrdulica las facilidades necesarias
para el otorgamiento de sus tomas domiciliarias, contribuyendo con ello a mejorar su calidad de vida, en apego al
convenio de colaboracion.

Direccion de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales Descripcion
INICIO
1 3 : :
i 1.- Lo Direccién de Bienestar Social recibe del:
Recibe : Ciudadano el folio de su solicitud a la CEA del:
i servicio de toma de agua. :
Folio

Y 2.- En las Oficinas de Programas Sociales, el Jefe de;
2 Departamento o el Concertador Social proporciona:
: al Ciudadano la informacién necesaria, asi como:
Informa i los requisitos a presentar (oficio de peticién al Jefe:
de Gabinete, Credencial de Elector vigente del.
: Municipio de Corregidora, Comprobante def

- domicilio vigente no mayor a fres meses,:
@ i comprobante de ingresos vigente y copia del:
contrato de compraventa, sesién de derechos y/o:

i escrituras del predio). :

3 ' 3.- El Jefe de Departamento de Programas Sociolesf
: recibe del ciudadano los requisitos. :
Recibe
Requisitos sReUne los requisitos?
v No reUne los re quisitos
4.- El Jefe del Departamento de Programas Sociales:
No : 0 el Concertador Social espera a que se presente;
sReUne los el Ciudadano nuevamente con los requisitos.
requisitosg H :
Conector 1 va a la actividad No. 5 de esfoz
i actividad. .
Si 4 ' :
@ > ! Sireune los requisitos
Presenta ;
5 A 5.- Una vez que el Ciudadano relne los requisitos se:
q q :
Requisitos dirige a las oficinas del Deparfamento de:
Revisidon e Programas Sociales con el Jefe del Deparfamento:
imegrocién para su revision y conformacion del expediente y:
queda en lsta de espera hasta que el Concertador:
Eedient : Social readlice el estudio socioeconémico para:
xpedente i verificar su factibilidad. .
6

Llena formulario 6.- El Concertador Social acude a los domicilios de:
i los Ciudadanos para hacer el llenado de la opinidon:

y toma : ; D . ) P
idencia : socioecondémica y tomar la evidencia fo’rogrcﬂcc:

evi correspondiente. .

Expedientre

M
Socioecondmica

1

OJA1de4
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1034-006 0 :
Apoyo de Infraestructura en tomas de Agua 0
Fecha de Fecha de I/
Potable o I
CORRESIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 02-08-17

Descripcion

Direccién de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales

7
57.— El Concertador Social determina de acuerdo a :
Determina filos criterios establecidos si es factible o no. :
: 4Es factible?
3 Es factible 2 .
- No es factible
:8.-El Concertador Social comunica via telefénica al
;:Ciudodono que no es factible. :
Comunica
? :Sies factible
y . . .
»9.- El Concertador Social elabora farjeta informativa :
Integra'y Turna FIN ren la que notifica la factibiidad del apoyo, la:
rinfegra al expediente y la funa al Jefe def
;:Depor’ramemo de Programas Sociadles para:
+valoracion. :
10
E]O.— El Jefe de Departamento de Programas
Emite ;Socioles valora el expediente del Ciudadano y en:
:base a los ingresos percibidos emite el posible:
:descuento mediante un oficio fimado por el:
:Director de Bienestar Social dirigido al Jefe de:
:Gabinete. :
¢Aplica para : s Aplica para descuento?
descuento? v
Y ENo Aplica
11.-El Jefe de Departamento de Programas Sociales
Comunica :comunica al Ciudadano. :
;fFin del Procedimiento.
\ J
FIN
12

: Si Aplica

Tuna

212.— El Jefe de Departamento de Progromosf
:Sociales turna todos los expedientes al Jefe de:

1 Gabinete o a quien él designe para su autorizacion. :
Solicitudes .

HOJA 2 de 4 :
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. Cédigo: Revision: -
Procedimiento PR-1034-006 0 T
Apoyo de Infraestructura en tomas de Agua s
Fecha de Fecha de 12
Potable e L
.. < Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 02-08-17

Descripcion

Direccién de Bienestar Social Departamento de Programas Sociales

13.- El Jefe de Departamento de Programas
:Sociales recibe del Jefe de Gabinete los
Recibe :expedientes autorzados. :

i Expedientes
14 : :
:14.- El Jefe de Departamento de Programas :
;Socioles se encarga de citar al Ciudadano:
Cita y enfrega -beneficiado para entregarle el oficio original de:
raprobacién del apoyo, quedando resguardada -
iuna copia de esta aprobacién en el archivo del:
EDepchomenTo de Programas Sociales. .

Oficio
Expedientes

515.— El Jefe de Departamento de Programas
:Sociales solicita al Concertador Social registre los -
;:expediemes para su control. :

Solicita

16 :16.- EI Concertador Social registra los expedientes :

lenuna base de datos de excely archiva.

Registray
Archiva

Oficio

Expedientes

Fin del Procedimiento.

HOJA 3 de 4 :
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. Cédigo: Revision:

Procedimiento PR-1034-006 0 0 o,
Apoyo de Infraestructura en tomas de Agua E s
: Fecha de Fecha de g l‘) 3

Potable o I

BRSO Creacion: Actualizacion;

CIUDADANA 02-08-17
Politicas

1. Todas las solicitudes deberdn presentar estudio socioecondmico.

2. Serd el Jefe de Gabinete quien autorice los descuentos para los Ciudadanos.
3. La autorizacién del apoyo la otorga el Jefe de Gabinete.

4. Los criterios para determinar si es factible o no el apoyo serdn:

Presentar IFE, comprobante de domicilio, Folio de Liberacién del CEA y Opinidn Socioecondmica.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad de la CEA atender la peticidn del Ciudadano y asignar por escrito un nimero de folio.

2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales o del Concertador Social orientar y apoyar al
Ciudadano para que redlice los trdmites corespondientes de sutoma de agua domiciliaria.

3. Es responsabilidad del Jefe de Gabinete dar seguimiento y brindar el apoyo requerido al Ciudadano ala brevedad

4. Los porcentajes del descuento se determinardn en base a los salarios minimos vigentes:

® 5 salarios minimos serd un descuento del 20%
® 4 salarios minimos serd un descuento del 30%
® 3 salarios minimos serd un descuento del 40%

® 2 salarios minimos serd un descuento del 50%

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:
CEA. Comisidn Estatal de Aguas

Normatividad

Convenio de colaboracion con la CEA

Formatos Utilizados

Tarjeta Informativa
De Opinidén Socioecondmica

Avutorizd

Lic. Femando Martinez Calleros

) Lic. Leonardo escamilla Confreras
Jefe de Departamento de Programas Sociales

Director de Bienestar Social
HOJA|4 de 4
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. Cédigo: Revision:
Procedimiento PR-1034-007 0 7:
Programa Entrega de Tinacos Fecha de Fecha de I(y
R Creacioén: Actualizaciéon: | %o gt
CIUDADANA 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:
Fortalecer |la higiene de agua potable en las familias de Comregidora que no cuenten con contenedores salubres para el
almacenamiento de este vital liquido con la finalidad de mejorar su calidad de vida de manera tangible y oportuna.

Programas Sociales Descripcion
([ mNco ) :

+1.- La Direccion de Bienestar Social presenta:
1 Y + Proyecto de Presupuesto Anual de sus Programas a:
+la Secretaria de Desarrollo Social, incluyendo el de :
: Entrega de Tinacos para su autorizacién; una vez:
Prese'nto Y ‘que se autoriza por el Cabildo se redlizan las:
Gestiona : gestiones para la adquisicibn de material. :

Proyecto de

Presu puesto ' :
cocw s ESe conecta con el procedimiento de Elaboracion -
eameon : de Requisiciones de la Coordinacién Administrativa. -

Elaboracion : :
> de :
Requisiciones :2.- La Direccidén de Bienestar Social recibe de la:
\/ . Secretaria de Desarrollo Social la peticion del:
2 . Ciudadano, la cual fue canalizada porla oficina de !
: Presidencia Municipal para su seguimiento, :

Recibe :

f
Oficio de '
peticid i

3 . :
1 3.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales :
10 el Concerfador Social realiza la opinién:
i socioeconémica del Ciudadano para determinar si:
" + su solicitud es factible o no. .
Realiza :
Socioe conémic N
1 8Es factible el apoyo?
Es factible No :
el apoyo? : No es factible
4 y 4.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales
10 el Concertador Social nofifica al Ciudadano que;
. 1 su solicitud no procede. :
) Nofifica :
Si :
5 \/ Fin del procedimiento.
i A Es factibl
Informa y Solicita : Estactible
FIN . :
: 5.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales -

10 el Concertador Social infoma al ciudadano que;
bocumentos tsu peticién ha sido aprobada y le solicita que:
vingrese al Departamento de Programas Sociales:
fcredenciol de elector vigente y comprobante de :

tdomiciio que corresponda al Municipio de:
. Corregidora. :

HOJA 1de 3 :
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. Cadigo: Revision: "
Procedimiento PgR—l 034-007 0 & i e
Programa Entrega de Tinacos Fecha de Fecha de I(y i3
CORREGIEURA Creg;i(%n:] , Actualizacién: | ™ o
CIUDADANA _08-

Programas Sociales Descripcion

sEnfrega Documentos?

No entrega

sEntrega
Documentos? Conector 1 va a la actividad No, 5 de este

procedimiento.

Sientrega

6.- El Jefe de Departamento de Programas
Sociadles o el Concertador Social recibe del
Ciudadano la documentacién requerida vy

Recibe y conforma el expediente.
Conforma

Documentos

Bxpedente

7 A 7.- Una vez que se cuenta con los expedientes
de los beneficiarios de este Programa, el Jefe de
. Departamento de Programas Sociales gestiona
Gestiona el evento masivo para la entrega de finacos.

\ 8.- El Jefe de Departamento de Programas
. Sociales o el Concertador Social recabard la

firma del Ciudadano beneficiario en una carta
de agradecimiento que le entregard el dia del
evento por el apoyo otorgado para ser anexarlo
en el expediente como evidencia de la

+ entrega.
Expedente .

9.- El Concertador Social captura en base de
+ datos los expedientes y archiva para su
y . consulta.

Recaba firma

Capturay
Archiva

Expedente

Fin del Procedimiento.

HOJA 2 de 3

FT-1000-002-REV/(1)



imi Codigo: Revisidn:
Procedimiento PgR—1034—OO7 e soo 5,
; Programa Entrega de Tinacos Fecha de Fecha de % I(y
CORREGIhURA Creg;i(%n:] , Actualizacion: -
CIUDADANA
Politicas

1. Ser Ciudadano del Municipio de Corregidora.
2. Vivir en zonas que no cuentan con infraestructura hidrdulica.

3. No contar con contenedores para el suministro de agua potable.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales validar si el apoyo es factible o no.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Opinidn Socioecondmica

Revisd

Lic. Fernando Martinez Calleros
Jefe del Departamento de Programas Sociales HOJA 3 de 3

Avutorizd

Lic. Leonardo Escamilla

Contreras

Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)




. Cédigo: Revision: -
Procedimiento PR-1034-008 0 S,
Cursos o Talleres de Oficio Fecha de Fecha de \ I(y 4_'?,‘;'
CORREGI'[;[;RA Creacién: Actualizacién: ool
CIUDADANA 02-08-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Bienestar Social
OBJETIVO:

Promover el bienestar social y econdmico mediante acciones que nos permitan mejorar la calidad de vida de las
mujeres de Corregidora.

Programas Sociales Descripcion

INICIO

Presentay
Gestiona

Proyecto de

Requisicion

Elaboracion
< > de

4 Requisiciones

Proyecta

A\

Lanza
Convocatoria 'y
Recluta

Recibe y Revisa

Notifica
Si

Registra e
Informa

HOJA 1de 3

1.- La Direccidon de Bienestar Social presenta:
Proyecto de Presupuesto Anual de sus Programas a:
la Secretaria de Desarrolo Social, para su:
autorizacién;  una vez que se autoriza por el
Cabildo se realizan las gestiones para la adquisicion:
de material. .

Se conecta con el procedimiento de Eloborocién;
de Requisiciones de la Coordinacién Administrativa.

. 2.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:

proyecta el Curso o Taller de Oficio y gestiona el:

+ espacio en la comunidad previamente designada.

3.- El Jefe de Departamento o el personal que él.
designe se encarga de lanzar la convocatoria con:
los requisitos a presentar por las interesadas:
(credencial de elector y comprobante de:
domicilio) y reclutaras. .

4.- EL Concertador Social dos semanas previas al:
inicio del curso se encarga de la recepcion y:
revisibon de los requisitos presentados por las:
beneficiarias. .

3Cumple con los requisifos@
No cumple con los requisitos

5.- El Concertador Social notifica a la beneficiaria y:
solicita presentar la documentacion completa.

El conector 1 va a la actividad No. 6 de esTe;
procedimiento. .

+ Sicumple con los requisitos

6.- El Concertador Social registra a las beneficiarias:
e informa la fecha de inicio del Curso o Taler de:
Oficio. :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Curso de Dulces Tradicionales

Cédigo: Revisidn: .
PR-1034-008 0 el
Fecha de Fecha de ’(y /2
Creacién: Actualizacién: | oSy
02-08-17

Programas Sociales Descripcion

7
Contacta
8 Y
Gestiona
9 Y
Apertura
10 ) J
Toma lista
il /
Supervisa
12 /
Entrega
13 y
Realiza
14 4
Captura
A4
FIN

HOJA 2 de 3

. 7.-El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
. contacta al personal que imparta el Curso o Taller:
de Oficio para afinar detalles del arranque. -

8.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
lleva a cabo las gestiones pertinentes con las dreas-
involucradas para el arranque del Curso o Taller de-
Oficio. :

9.- El Jefe de Departamento de Programas Sociales:
y el personal que él designe, asi como invitados,:
autoridades y beneficiarias aperturan el Curso of
Taller de Oficio con el evento protocolario. .

10.- El Tallerista o instructor se encarga de tomarr lista:
de asistencia diariamente durante el curso y la:
presentard semanalmente al Jefe de:
Departamento de Programas Sociales., .

+ 11.- El Concertador Social, supervisa la realizacion:
: de los actividades y se encargard de tomar la:
. evidencia fotogrdfica.. :

12.- El Jefe de Departamento de Programas:
Sociales, el Diector de Bienestar Social o el:
Secretario de Desarrollo Social hacen las entrega:
de arficulos y materiales a las Ciudadanas:
. beneficiarios. .

13.- El Jefe de Departamento de Progromasf
Sociales realiza evento de cierre una vez concluido:
el Curso o Taller de Oficio. .

14.- El Concertador Social captura en base def
datos los expedientes de las beneficiarias y los:
conservapara su archivo. :

Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



. Cédigo: Revisién:
Procedimiento PgR—1034—OO8 o S,
7 Curso de Dulces Tradicionales Fecha de Fecha de i ](y
SRR Creg;i(%n:] , Actualizacién: ;
CIUDADANA -08-
Politicas

1.- Ser Ciudadano del Municipio de Corregidora y vivir en la Comunidad designada.

2.-Tenerde 18 a 50 anos de edad.
3.- Ser del sexo femenino.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Programas Sociales proveer del material necesario a las participantes del

Curso o Taller de Oficio.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Listas de Asistencia

Revisd

Lic. Femando Martinez Calleros
Jefe del Departamento de Programas Sociales ~ HOJA 3 de 3

Avutorizd

Lic. Leonardo Escamilla

Contreras

Director de Bienestar Social

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revision:
.. . PR-1040-001 1
Elaboracion de Folios de Pago
. por uso de instalaciones deportivas Fecha de Fechade
CORREGIDORA Creacion: Actualizaciéon:
CLCADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Generar los folios de pago para que los usuarios puedan hacer uso de las instalaciones Deportivas, asi como
participar en las diferentes disciplinas que se imparten en la Direccion del Deporte .

Direccién del Deporte Descripcion

INICIO

Recibe

Ingresa

v

Selecciona

Y
captura

A

Ingresa,
seleccionay
captura

HOJA 1de 3

i 1.El Personal de la Dreccién del Deporte recibe:
: solicitud de elaboracion de Folio de pago por parte:
. del interesado que acude a solicitar un servicio de:

. el mbédulo de

. uso de instalaciones deportivas o inscripciones a las:
diferentes disciplinas que se imparten. :

. 2.El Personal de la Direccion del Deporte ingresa al:
sistema SIM y captura su cuenta y contrasefa.

+ 3.El Personal de la Direccidon del Deporte selecciona:
Recaudacién-Programas-Pase de:

: caja universal. Captura el periodo inicial y final asf:
+ como la clave correspondiente a la contribucion:

nombre de

del servicio del cual se va realizar el pago.

FT-1000-002-REV/(1)

4.El Personal de la Direccidon del Deporte ingresa al:
modulo de pagos selecciona del catdlogo de:
confribuyentes el
realizard el pago y captura los datos requeridos por:
el sistema (nombre, concepto, observaciones). .

la persona que:



Procedimiento Codigo: Revision:
, . PR-1040-001 1
Elaboracion de Folios de Pago
- por uso de instalaciones deportivas Fecha de Fechade
Creacion: Actualizaciéon:
I 01-06-16 24-05-17

' Direccién del Deporte Descripcion

5
Captura : :
5 El Personal de la Direccién del Deporte cc:p’rurof
ren las columnas de Datos del cobro; movimiento |
;EPeriodo inicial y final, fuente de ingreso y horas por :
*pagar o cobro de mensualidad segin sea el caso.
6
Revisa :

6 El Personal de la Direcciéon del Deporte revisa que :
:la infformacién sea correcta .

sLainformacién es correcta?
La informacién no es correcta. :
sLla No .
informacion :
es correcta? ; :7. El personal de la Direccion del Deporte corrige la
7 rinformaciéon.
. iConector 1 va a la actividod 8 de este:
Corrige :procedimiento. .

Si
:La informacioén sies comrecta.

( ) ’ EConec’ror 1 viene de la actividad No. 7 de esTef

:procedimento. :
8 A :8. El Personal de la Direccién del Deporte graba en :
@ . el sistema la informacion. :

Graba
9 El Personal de la Direccion del Deporte
;Eproporcionor el folio generado por el sistema, al:
rusuario para que realice el pago correspondien‘ref
9 \ ienla Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :
Proporciona
Recibo do ESe conecta con el procedimiento de Recaudacion :
pago idela Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :
— > Recaudaciéon
10. El interesado realiza el pago y el Personal de la
\/ ;:Direccién del Deporte recibe elrecibo de pago con ;
10 el sello por parte de la Secretaria de Tesoreria y:
:Finanzas. Achiva recibo enla carpeta de recibos de
Recibe y archiva 1pago en el expediente del usuario. :
Recibo de
pPago,
h J
FIN
HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision:
; . PR-1040-001 1 -
Elaboracion de Folios de Pago g ’(y“
por uso de instalaciones deportivas Fecha de Fechade g
Creacion: Actualizaciéon: 50
I 01-06-16 24-05-17

Politicas
1. El pago por el uso de instalaciones deportivas garantiza el uso de las mismas.

2. La donacidn de material deportivo puede ser viable para el préstamo de instalaciones deportivas

Responsabilidades Administrativas
1.Es responsabilidad del personal de la Direccidn del Deporte genera el folio de pago para los usuarios de las instalaciones
deportivas.

2. Es responsabilidad del personal de la Direccién del Deporte, verificar que el usuario realizé el pago corespondiente enla
Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

SIM: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad

Ley de Ingresos para el Municipio de Corregidora, ejercicio fiscal vigente

Formatos Utilizados

Folio de Pago

Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

Director del Deporte
HOJA|3 de 3
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del Deporte.

Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1040-002 1
Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales [Fecha de Fecha de
CURREEII]ﬁRA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Solicitar al drea administrativa se realicen los trdmites de contratacidén de personal por Honorarios para la Direccidn

Direccién del Deporte Descripcion
INICIO

Determina y
elabora

contratacié

Propuesta de

0

Acude, revisa y
solicita

Propuesta de

contratacié

sAutoriza la

0

contratacion?

Informa y solicita

Propuesia de

: contratacié

0

Solicita, recibe y
evalla

Propuesia de
contratagion

0

Informa

Propuesta de
contratacian 0

FIN

HOJA 1de 3

1.- El Director del Deporte determina junto con susf

. Jefes de Departamento las necesidades de:

contratacién por honoraros para las diferenfesf

: dreasy elabora propuesta de contratacion.

. 2.- El Director del Deporte acude con el Secreforiof

de Desarrollo Social para presentare la propuesfof
de contratacién de personal asi como la:
justificacion de la misma. Solicita autorizacién para:
la contfratacidn de personal por honorarios. :

1 3ElSecretario autorizd la contratacién de personal? :

No autorizé la contratacién de personal.

3.- El Director de Deporte informa a su personal quef

1 por el momento no habrd contfrataciones de:

personal de honorarios.

Fin del procedimiento.

Siautoriza la contratacién de personal.

. 4.- El Director del Deporte informa a su personal y

solicita al Analista Administrativo o personolf

+ asignado elabore el formato de solicitud de:

confrataciéon de personal en la modalidad de:
honorarios. .

Conector 1 viene de la actividad No. 6 de este:
procedimiento. :

+ 5.- El Analista Administrativo o personal osignodof

solicita y recibe de Ia persona sujeta de:
contratacién la documentacidon correspondiente:
de acuerdo alo que indique el drea odminis‘rrotivof
de la Secretaria de Desarrollo Social. Evala:
mediante una clase muestra la factiblidad de:
contratacion. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision: i o,
PR-1040-002 1 P Y
Solicitud de Contratacion de Servicios Profesionales [Fecha de Fecha de o l(y
CIUDADANA

' Direccion del Deporte Descripcion

:No es factible la contratacién. :
No 1 6.- El Analista Administrativo o personal asignado, :
elabora requiere nuevamente documentacion a:
:ofro candidato. :

3Es factible
la contfrata-
cién?2

f;Conec‘ror 1 va a la actividad No. 5 de esTef

6 A : procedimiento.
Requiere y 7» El Andlista Administrativo o personal osignodo,f
evalla elabora formato de Solicitud de confratacion de:
»servicios profesionales. .
Solicitud de
contratacién
7
Elabora, firmay
recaba :
:8.- El Andlista Administrativo o personal asignado, :
- ‘entrega al Area Administrativa la documentacion :
Solicitud de . . . .z .
contrataciénQ »para el trdmite de Contratacién de personal por
‘ *Honorarios. .
Documentos 0 .
\ ZSe conecta con el procedimiento de ConTroTociénf
8 : de Servicios Profesionales del drea administrativa.
Entrega
solicitud de Lo o
contratacién0 :Fin del procedimiento.

Solicitud de
contratacién0

Contratacion
de Servicios
Profesionales

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1040-002 1
Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales [Fecha de Fecha de .4 I(y
CORREGIDORA Creaoclif’:;\é_l6 Actuagigigrl,; %480 got
CIUDADANA

Politicas

1. Las contrataciones de Servicios Profesionales solo son autorizadas por el Secretario de Desamollo Social
2. La contrataciéon de Servicios Profesionales debe estar considerada en el Plan de Presupuesto Anual

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Director del Deporte solicitar la autorizacion de contratacidn de servicios profesionales al Secretario
de Desarrollo Social previo arealizar el trdmite administrativo.

2. Es responsabilidad del Analista Administrativo o personal asignado hacer el llenado del formato de contratacién de
servicios profesionales y recabar las firmas del Director del Deporte para entregarlo en el drea administrativa.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados

Solicitud de Contratacion de Servicios Profesionales

Avutorizd

Lic. Juqn José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte Director del Deporte
HOJA|3 de 3
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Codigo: Revision:

Procedimiento ith
PR-1040-003 1
Elaboracion de Solicitud de Material Fecha de Fecha de
CORRECIEORA Creacion: Actualizacion:
T 01-06-16 24-05-17
Axuliar de Oficina: DIRECCION:
De Desarrollo Social Deporte

OBJETIVO:

Solicitar el material necesario para la operacidén de la Direccidn del Deporte al drea Administrativa de la Axuliar de
Oficina de Desarrollo Social.

Direccién del Deporte Descripcion

INICIO
‘1- El  Enlace Administrafivo o personal:

1 : asignado, recibe original de Solicitud de un:;
: Bien o Servicio de las diferentes dreas de la:

Recibe ' Direccién del Deporte.
v 1 2- EIl Enlace Administrativo o personal:
2 . asignado, verifica si cuenta con presupuesto:
©para  solicitar  la  requisicion  al  drea:

Verifica : Administrativa de la Axuliar de Oficina de:

: Desarrollo Social.

Y

. 3Se cuenta con presupuesto?

: 3.- No se cuentfa con presupuesto. El Enlace:
No : Administrafivo o personal asignado, solicita:
' al Area Administrativa la transferencia de:
: recurso parala adquisicion. :

3Se cuenta con
presupuesto?

Se conecta con el procedimiento deé
Solicita 5 Transferencias Presupuestales de la:
: Coordinacion Administrativa de la Auxiliar de:

) . Oficina de Desarrollo Social. :
: Conector 1 va a la actividad No. 4 de este:

Y © procedimiento.
4 :
, v ; :
Eloborq, .flrmoy . 4.- Si cuenta con presupuesto. El  Enlace:
solicita ) . Administrativo o personal asignado, elabora:
Transferencias . formato interno de Solicitud de Matericles:
M Presupuestales ! indicando los datos generales de los arficulos:
: a comprar, descripcion , canfidad, unidad y:
» justificacion. Firma formato y solicita la firma:
' : del Director del Deporte. :
5

Recibe yrevisa

5.- El Director del Deporte recibe formato dei
@ : inferno de Solicitud de materiales y revisa el:
: material requerido. :

Solicitud 0

HOJA 1de 3
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Elaboracion de Solicitud de Material

Codigo: Revision:
PR-1040-003 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Descripcion

sAuforizala No
compra?¢

A
6
Informa y Archiva
Solicitud '
7
Q
Frma y turna y
FIN
8

Recibe

Elaboracién de
Requisiciones

FIN

HOJA 2 de 3

: sAuforiza la compra?2

' 6- No autoriza la compra. El Director del:
: Deporte informa al Enlace Administrativo o
. personal  asignado,
: compra y este archiva el documento hasta:

! NUeVOo aviso.

. Fin procedimiento.

7.- Si autoriza la compra. El Director del:
: Deporte firma Solicitud de material y turna al:
. Enlace Administrativo o personal asignado.

1 8- Enlace

! Se conecta con el

Administrativo
. asignado, recibe formato de Solicitud de:
. materiales yla furna al drea administrativa de:
' la Secretaria de Desarrollo Social. :

que no autoriza

procedimiento  de:

. Elaboracion de Requisiciones PR-1000-003 del:

» drea Administrativa  de
: Desarrollo Social.

' Fin del Procedimiento.

la Secretaria de:

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1040-003 1 )
Elaboracién de Solicitud de Material Fecha de Fecha de [y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: T
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.- La Solicitud de Material debe estar firmaday autorizada por el Director del Deporte.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, dar atencidn a las solicitudes de bienes y/o
servicios que hagan las dreas de la Direccién del Deporte.

2.- Es responsabilidad del El Enlace Administrativo o personal asignado, recabar la firma del Titular de la Direccidn del
Deporte.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, dar seguimiento a las Solicitudes de Material
hasta la entrega de éste.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

-Solicitud de material

Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte Director del Deporte

3de3
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Procedimiento Codigo: Revision:
., PR-1040-004 1
Elaboracion de Proyecto de Presupuesto
de la Direccién del Deporte Fecha de Fechade
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUCADARA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccién del Deporte, para cubrir los recursos humanos
y materiales para la operacién.

Direccién del Deporte

INICIO

Recibe y revisa

Y

Se relne

y.
revisa

Solicitud 0

Determinan

Solicitud 0

Elaboran

Solicitud 0

Presu puesto
Anual de
Egesos

Elabora

Solicitud 0

Presu puesto
Anual de
Egesos

HOJA 1 de 4

: Secretario de

Propuesta.

Departamento

Corregidora los

del mismo.

Departamento

+ Plan Municipal

acciones.

Departamento

Plan Municipal,

considerando

Descripcion

:+ 1.- ElI Director del Deporte, recibe via oficio delf

Desarrollo  Social, solicitud de:

Propuesta de Presupuesto del Ejercicio del siguienfef
+ ano y revisa fecha en que debe presentar la:

2.- El Director del Deporte se relne con los Jefes de:

de la Dieccién y el Enlace:

Administrativo o personal asignado, para elobororf
la propuesta de presupuesto Anual. Revisan de:
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de:

Ejes Rectores en los que por’ricipon,f

asi como, las lineas estratégicas que se desprenden:

3.- El Director del Deporte junto con los Jefes de;

de la Dreccién y el Enlace:

Administrativo o personal asignado, deteminan las:
acciones que se readlizarédn para dar atencién al:

en materia deportiva. De igual:

manera los requerimientos de materiales y servicios:
que se Uutilizaran para la realizacién de dichas:

4.- El Director del Deporte junto con los Jefes def

de la Dieccién y el Enlace:

: Administrativo o personal asignado, de acuerdo:
con los programas con los que se dard atencion al:

elaboran Propuesta de Presupuesto:

Anual en los formatos proporcionados por el drea:
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social. -

5.- El Enlace Administrativo o personal osignodo,f
elabora los formatos del Proyecto de Presupuesto:

servicios personales, cuentas:

concentradoras y gasto operativo que contiene el:

: listado de todas las partidas presupuestales con los:

montos posibles aerogar por cada concepto.

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Elaboracion de Proyecto de Presupuesto

de la Direccién del Deporte

Codigo: Revision:
PR-1040-004 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Descripcion

Imprime

Presu puesto
Anuval de

Egresos
Cuentas
concentradoras

Gasto
operativo

7
Recibe y revisa
Presu puesto
Anual de
Egresos
Cuentas
Gasto
operativo
No
sEs correcto el
proyecto? #
8
Solicita
Si Presu puesto
Anual de
Egresos
Cuentas
Gasto
operativo
\
10 ? -
Modifica,
Firma y tumna imprime y turna
Presu puesto
Presu puesto
Cuentas
concentradoms
concentradars
Gasto
HOJA 2 de 4

6.- El Enlace Administrativo o personal osignodo,f
imprime formatos de presupuesto y fuma a firma del:
Director. :

Conector 1 viene de la actividad No. 9 de estef
procedimiento. :

7.- ElI Director del Deporte recibe proyecto def
presupuesto anual y lo revisa. :

3Es correcto el proyecto de presupuesto?

8.- No es comecto. El Director del Deporte solicita al:
Enlace Administrativo o personal asignado, realice:
las modificaciones al Presupuesto. :

9.- El Enlace Administrativo o personal osignodo,;

: redliza modificaciones al presupuesto, lo imprime y

turna nuevamente a firma del Director del Deporte. :

Conector 1 va a lo actividad nimero 7 de es’ref
procedimiento. .

10.- Si es correcto el proyecto de presupuesto. EI;
Director del Deporte firma proyecto y lo tuma al:
Enlace Administrativo o personal asignado.

FT-1000-002-REV/(1)




CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Elaboracion de Proyecto de Presupuesto

de la Direccién del Deporte

Codigo: Revision: i
PR-1040-004 1 i
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

Direccién del Deporte Descripcion

Recibe y envia

Presu puesto
Anual de

Egresos
Cuentas
concentradoras

Gosto
opemativo

Elaboracion de
prespuesto de la
Secretaria de
Desamolio Social

Ejerce

Presu puesto
Anuval de

Egresos
Cuentas
concentradaras

Gasto
operativo

HOJA 3 de 4

11.- El Enlace Administrativo o personal asignado,:
i recibe proyecto de presupuesto firmado y lo envia:
i al drea administrativa  via  oficio o correo:
! electrénico. Esperando sea autorzado por el
: Secretario de Desarrollo Social. :

Se conecta con el procedimiento de Elaboracion:
i de Presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Social:
{ PR-1000-003. :

12.- Una vez autorzado el Presupuesto. El Director:
del Deporte ejerce el recurso de acuerdo a Iof
: programacién del proyecto de presupuesto.

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
.z PR-1040-004 1 ,
Elaboracion de Proyecto de Presupuesto w\ v
de la Direccién del Deporte Fecha de Fechade W VR
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 580 g0
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.-El proyecto de Presupuesto de la Direccidon del Deporte deberd estar firmado de autorizado por el Director.

2.- El presupuesto queda sujeto a cambios dependiendo de la ejecucion de los diferentes programas y proyectos de
la Direccidn y previa notificaciéon al drea Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, elaborar en conjunto con el Director del
Deporte y Jefes de Departamento el proyecto de Presupuesto de la Direccidon del Deporte.

2.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, Director del Deporte y Jefes de Departamento,
apegarse para la elaboracién del presupuesto a los diferentes programas, proyectos y acciones a desarrollarse en la
Direccién y de acuerdo a lo que establece el Plan Municipal de Desarrollo.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad Administrativa

Manual para la Administraciéon del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados

Formato Proyecto de Presupuesto

Autorizé

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte Director del Deporte

HOJA 4 de 4
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Procedimiento Codigo: Revision:
., PR-1040-005 1
Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados ha d had
de la Direccién del Deporte Fecha de Fechade
CORREBIDORA Creacion: Actualizacién:
T 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:
Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de la Direccién del Deporte, por cada uno de los programas o
actividades a desarrollar y en apego a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Direccién del Deporte Descripcion
( NICIO ) :

v 1. El Enlace Administrafivo o personal asignado:
recibe formatos del Area Administrativa de la:
Secretaria de Desarrollo Social para la elaboracién:
] + del Presupuesto Basado en Resultados, asi como:
fecha de capacitacion para asistir al curso de:
Recibe : integracion del PBR. .

PBRO .

22. El Enlace Administrativo o personal osignodof

v + acude con la Secretaria de Economia y Finanzas a:
2 1 la capacitacién para el llenado de los formatos de:
. . PBR. :

Se capacita :

PBRO

\ 4 :
3 . ) :
. : 3. Director del Deporte, Jefes de Departamento y:
Sereune, . Enlace Administrativo o personal asignado se:
elabora iretnen y de acuerdo al Plan Municipal de:
+ Desarrollo elaboran el PBR con las acciones y los:
L/J . componentes del Plan, generando por cada una:
PBR O h - : Lo
: de ellas el total a ejercer, por partida y material:
+ considerando que estas canfidades deberdn:
. empatar con cada programa del Proyecto de:
Presupuesto Anual de Egresos. .
A .
4 .

Firma y envia :

4. El Director del Deporte firma de autorizado el PBRE
PBRO 1y lo envia al Area Administrativa de la Secretaria de:

H ! + Desarrollo Social via correo electronico vy via oficio. -

HOJA 1de 3 :
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Procedimiento Codigo: Revision: it o,
., PR-1040-005 1 g =
Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados Focha d Focha d f: ’(y
de la Direccién del Deporte echa de echa ce N,
Creacion: Actualizacién:
b 01-06-16 24-05-17

A Direccion del Deporte Descripcion

5 5. El Enlace Administrativo o personal asignado :
- actualza el PBR de acuerdo con la periodicidad :
Actudliza y envia : establecida en los indicadores, el cual deberd:
- coincidir con lo que se tiene reportado incluyendo :

Eel Presupuesto Anual de Egresos y lo envia via:
L/PEQ - correo electrénico al drea administrativa de Io;

: Secretaria de Desarrollo Social.

Elaboracion Se conecta con el procedimiento de Elaboracion y
de . Seguimiento de Presupuesto Basado en Resultados -
» Presupuesto - PR-1000-004 :

Basado en
Resultados

: 4.El Directordel Deporte y el Enlace Administrativo o :
- personal asignado, reporta periédicamente el
presupuesto basado en resultados de acuerdo a lo:
: ejercido, indicando en los primeros y Ultimos meses -

. de ano el desglose de las acciones y actividades :
PBRO - que se desarrollaron. :

: Fin del procedimiento

Reporta

FIN

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision:
., PR-1040-005 1 : :
Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados Focha d Focha d g ’{p 50
de la Direccién del Deporte echa de echa ce N, VL
Creacion: Actualizacién: 5003
b 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.-El Presupuesto Basado en Resultados debe estar autorizado por el Director y sujeto a los lineamientos que
establezca la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

2.- El Presupuesto Basado en Resultados queda sujeto a cambios de acuerdo a la ejecucién de los programas o
actividades de la Direccidn o bien a los factores externos que puedan afectar el desarrollo de los mismos.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccién del Deporte establecer los indicadores, lineas de accién, la féormula de cdiculo
delindicador, variables, unidades de media, cronograma presupuestal y metas para el presupuesto basado en
resultados.

2.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo, Director del Deporte y Jefes de Departamento elaborar en conjunto
con el Director del Deporte y Jefes de Departamento el Presupuesto Basado en Resultados.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo, Director del Deporte y Jefes de Departamento para elaborar e
Presupuesto Basado en Resultados, apegarse a los diferentes programas y actividades a desarrollarse en las
diferentes dreas de la Direccidn del Deporte, asi como al Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Corregidora.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

PBR. Presupuesto Basado en Resultados

Normatividad

Reglamento Interno del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados

Presupuesto Basado en Resultados

Autorizd

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado

Direct | D rt Director del Deporte
irector del Deporte HOJA 3 de 3 P
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1040-006 1
Elaboracién de Proyectos Deportivos Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CLDADARA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Desarrollar y ejecutar proyectos deportivos que permitan promover y fomentar una cultura fisica en el Municipio de
Corregidora con recursos propios o federales (PRONAPRED), para mejorar la salud y la calidad de vida, propiciando
una sana convivencia enfre los habitantes del municipio.

Direccién del Deporte Descripcion

1 1.LEl Enlace Administrativo o personal asignado:
Recibe ! recibe formatos del Area Administrativa para la:
elaboracion de Proyecto Deportivo con recurso:
: federal (PRONAPRED) o bien con recursos:

PRONAPRED Municipales.

Y 3

2 :
Solicita i 2.El Director del Deporte solicita a los Jefes de:
+ Departamento y personal propuestas de proyectos:
1 adesarrollar en la Direccién. .

4 :

3 z
Recibe . 3.El Enlace Administrativo o personal asignado:

! recibe de las diferentes dreas de la Direccidn, los:

. proyectos a desarrollar.
Proyectos .
deporfi :

4.El Director del Deporte, los Jefes de:

Departamento y el Enlace Administrativo o personal:

. asignado se reUneny determinan los proyectos que:

4 . serdn propuestos para ejercer recurso PRONAPRED:

: O recursos Municipales. :

Se relnen y
determinan :

Proyectos .
deporti .

1 5. ElEnlace Administrativo o personal asignado junto:
. con los Jefes de Departamento elaboran los:
. formatos de Proyectos Deportivos por cada:
proyecto, los turnan al Director para su visto bueno. :

Elaborany

HOJA 1 de 4 :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Elaboracién de Proyectos Deportivos

Codigo: Revision:
PR-1040-006 1 ”
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

' Direccién del Deporte Descripcion

O

5 )
Recibe
y.
revisa
deporti
sSon No
correctos los
proyectos? v
6
Solicita
deporti
Si
7
Modificany
furnan
deporti
\J
8

Autoriza y solicita

Proyectos
deporti

Recibe y Envia

Proyectos
deport

HOJA 2 de 4

iConector 1 viene de la actividad No. 7 de este:
: procedimiento.
:5.El Director del Deporte recibe proyectos:
fiDeporﬁvos y los revisa junto con el Enlace:
fAdministro‘rivo o personal asignado y los Jefes def
. Departamento. :

3Son correctos los proyectos deportivos?

6 No son correctos. El Drector solicita:
fmodificociones a los proyectos Deportivos al Enlace
:Administrativo o personal asignado o Jefes de:
:Departamento. :

7 El Enlace Administrativo o personal asignado o:
: Jefes de Departamento realzan modificaciones al:
:Proyecto Deportivo y lo turnan nuevamente a:
‘revisibn del Director. :

ffConec‘ror 1 va a la actividad No. 5 de es‘ref
:procedimiento. :

:fSi es comecto el proyecto Deportivo .
:8. El Director firma de avutorizado el proyecto y
;Zsolic ifa al Enlace Administrativo o personal asignado :
lo enfregue al Secretario Técnico de la Secretaria:
: de Desarrollo Social al Secretario Técnico. .

9 El Enlace Administrativo o personal asignado
;frecibe proyectos deportivos autorizados y los envia
al Secretario Técnico de la Secretaria. .

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Codigo: Revision: it o,
PR-1040-006 1 &
Elaboracién de Proyectos Deportivos Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

' Direccién del Deporte Descripcion

s El proyecto es con recurso Municipal?

:No es con recurso Municipal

25104 El Enlace Administrativo o personal osignodo,f
iacude a las reuniones con el Enlace PRONAPRED -
fidel Municipio de corregidora para la validaciéon vy :
*aprobacién de los proyectos. :

No
recurso ZConecTor 2 va a la actividad No. 11 de este:
unicipal? : procedimiento. :
Y
10 :
i Acudey valida +11.- El Enlace Awdmi'nist'ro‘rivo, considera en. elz
:Presupuesto del afio siguiente el proyecto o bien :

iejecuta los proyectos si se cuenta con recursof

@—> . federal o municipal, segun sea el caso. :
Proyectos N .

deporti N .

IfSe conecta con el procedimiento de Elaboracién
;de Proyecto de Presupuesto de la Dieccién del :
1 : Deporte PR-1040-004. :

Corjsidero y “Fin del Procedimiento.
ejecuta

Proyectos
deporti

Elaboracion del

- Proyecto de

Prespuesto de la
Direccion

FIN

HOJA 3 de 4
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Procedimiento Cédigo: Revisidn:
PR-1040-006 1 ‘ _
Elaboracién de Proyectos Deportivos Fecha de Fecha de l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 580 9o
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.-Todos los proyectos deben estar autorizados por el Directory el Secretario de Desarrollo Social.

2.- Los Proyectos que sean ejercidos con recurso PRONAPRED, deberdn desarrollarse apegados a los lineamientos
establecidos por la federacién de acuerdo a las Reglas de operacién.

Normatividad Administrativa

1. Es responsabilidad del Director del Deporte determinan los Programas de Prevencién y proyectos deportivos
derivados de éstos, que pueden atender las necesidades en materia de prevencién en el Municipio de Corregidora y
elaborar los diagndsticos, estadisticas y acciones que lo justifiquen.

2. Es responsabilidad del Director del Deporte y Jefes de Departamento, una vez autorizado el proyecto deportivo,
ajustar las metas en funcién del presupuesto autorizado.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado y Jefes de Deparfamento generar toda la
documentacién necesaria para dar soporte al proyecto y su ejecucion.

4.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado y Jefes de Departamento de la Direccién del
deporte, hacer la medicién de indicadores y el monitoreo de los mismos para poder cubrir las metas planteadas y
generar el impacto esperado en los proyectos deportivos a desarrollar.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

PRONAPRED: Programa Nacional para la Prevencidn del Delito

Documentos de Referencia

Reglas de Operacién de PRONAPRED

Formatos Utilizados

Proyectos Deportivos

Avutorizd

Lic. Juqn José Franco Salgado ) Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte HOJA 4 de 4 Director del Deporte
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1040-007 1
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones
. .z Fecha de Fecha de
' de la Direccion del Deporte Creacion: Actualizacion:
CORREGIDORA
CIDADARA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Elaborar el plan para las adquisiciones que se readlizardn a lo largo de un ano en la Direccidn del Deporte,
considerando todos los materiales y servicios para los diferentes programas y actividades a ejecutar en la direccién.

Direccién del Deporte

INICIO

Recibe

Y
Serelne
y .
determinan
Formatos
Q
Adauisiciones 0
Y
Autoriza
.y .
solicita
Plan Anualde
Adquisicio 0
Envia
Plan Anualde
Ad quissici 0
Elaboracion de
Plan Anual de
1 | Adquisiciones de
la Secretaria
Y
FIN
HOJA 1 de 2

Descripcion

1.El Enlace Administrativo o personal osigncdof
recibe del Area Administrativa los formatos del Plan:
Anual de Adquisiciones para su llenado. :

2. El Enlace Administrativo o personal asignado se:
reUne con el Director y Jefes de Departamento:

. para determinar los materiales y servicios que serdn:

necesarios para el desamollo de la funcién del:
Deporte, considerando los programas Federales,:
programas y las diferentes actividades a realizar en:
la Direccién, indicando el nombre del programa,:
cronograma, unidad de medida, efc. .

3. El Director del Deporte autoriza el Plan Anual def
Adquisiciones y solicita al Enlace Administrativo o:
personal asignado su envio al Area Administrativa.

4. El Enlace Administrativo o personal osignodof
envia Plan Anual de Adguisiciones autorizado por el
Director del Deporte al Area Administrativa. :

Se conecta con el procedimiento de Elaboracién:

: de Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria de:

Desarrollo Social PR-1000-005.

Fin del procedimiento

FT-1000-002-REV/(1)



.. Cadigo: Revisidon:
Procedimiento y o PR-1040-007 0
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones
de la Direccién del Deporte Fecha de Fechade
Creacion: Actualizacion;
iy 010616

Politicas

1.-El Plan Anual de Adquisiciones debe estar autorizado por el Director.

2.- El Plan Anual de Adqguisiciones queda sujeto a cambios de acuerdo a la ejecucidén de las actividades de la
Direccidn o a través de notificacion al Area Administrativa.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo, Director del Deporte y Jefes de Departamento elaborar en conjunto
con el Director del Deporte y Jefes de Departamento el Plan Anual de Adquisiciones de la Direccién del Deporte.

2.- Esresponsabiidad del Enlace Administrativo, Director del Deporte y Jefes de Departamento, para elaborar el Plan
de Adqguisiciones, apegarse a los diferentes programas y actividades a desarrollarse en las diferentes dreas de la
Direccién del Deporte.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados

Plan Anual de Adquisiciones

Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte HOJAI2 de 2 Director del Deporte

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
.z . . . 7 PR-1040-08 1
Atencion a solicitudes de Informacion de
Transpbarencia Fecha de Fecha de
CORREGIDORA p Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte

OBJETIVO:

Dar atencidn a las solicitudes de informacidén de la Direccidn del Deporte, realizadas por el ciudadano o diferentes
institfuciones, a fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Estatal de Acceso a la Informacién
Gubernamental del Estado de Querétaro.

Direccién del Deporte Descripcion

INICIO :

: 1.El Director del Deporte recibe del Secretario de:
+ Desarrollo Social o la Coordinacion Administrativa,:

1 : solicitud mediante la cual se solicita informacién.
Recibe f
. 2. El Director del Deporte verifica si se solicita:
© informacién pUblica o reservada. :
v :
2 H
Verifica :

Solicitud : ) e
+ sEsinformacion publica?

No es informacién publica. :
3. El Director solicita a la Secretaria elabore oficio:
de respuesta notificando que la informacién nof

No ' puede proporcionarse por considerarse reservada o:

5Es + confidencial con el fundamento legal:
informacidén . correspondiente de acuerdo a la Ley Estatal de:
PUblica? : Acceso a la Informacion Gubernamental. :

Y : :

3 4. la Secretfaria elabora oficio de respuesta:

rindicando que la infomacién no puede:

Solicita proporcionarse por considerarse reservada  o:
. confidencial, con el fundamento legal:
. correspondiente. Recaba firma del Director en ef
Lﬁhiﬂ + oficio y lo enfrega al Secretario Técnico de la:
. Secretaria de Desarollo Social o al solicitante:
5 : conservando acuse de recibido y lo archiva. .
Solicita . Fin del procedimiento.
A .

4 : :

sociud Elabora, recaba, L . _ - :
entrega y . Sies pUblica la informacion. :

archiva : ) o i o o

5. El Director gira instrucciones al Auxiliar de Oficina:

. Deporte indicando la informacién que deberd:

Solicitud :
' : proporcionarse.

6 : :
Recibe, solicita, . Conector 1 viene de la actividad No. 8 de este!
elaboray turna L : procedimiento. :

FIN :
+ 6.El Auxiiar de Oficina recibe oficio del Director y:
+ solicita la informacién requerida a los Jefes de:
. Departamento o bien extrae del archivo la:
: informacién necesaria. Elabora oficio de respuestar:
1y le anexa la informacién integrada, turna oficio a:
1 firma del Director. :
HOJA 1 de 3 .

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Atencidn a solicitudes de Informacion de

Transparencia

Codigo: Revision: e
PR-1040-08 1 o

Fecha de Fecha de ’(y 14

Creacién: Actualizacion: 500 900}
01-06-16 24-05-17

' Direccion del Deporte Descripcion

Recibe

y
Revisa

No

Firmay furna

Recibe, entrega
y archiva

Solicitud

Solicita

HOJA 2 de 3

7. El Director del De porte recibe oficio de respuesta :
+de solicitud de informacién lo revisa y verifica si es :
:correcta la contestacion. .

3Es corre cta la informacion?

;ZNo es correcta la informacion. .
+8 El Director del Deporte solicita nuevamente al:
» Auxiliar de Oficina se valide la informacién con los
. Jefes de Departamento. :

EConec’ror 1 va a la actividad No. 6 de este:
procedimiento. .

:Sies comecta la informacién. :
19, El Director del Deporte frma de oficio de:
ficonfes’rocién ylo turna la Auxiliar de Oficina para su :
rentrega. :

10. El Auxiiar de Oficina recibe oficio de
»contestacién y lo entrega al solicitante recabondof
;firmo derecibidoy archiva elacuse. :

Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revisi6n: 7
Ny . . . s PR-1040-08 1 :
Atencion a solicitudes de Informacion de 5 l()\\
Transparencia Fecha de Fecha de \ j
CORREGIDORA P Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.- Las actividades y documentos generados en este procedimiento se rige bajo lo estipulado en la Ley Estatal de Acceso ala
Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro.

2.- La atencién de las solicitudes debe cumplir con todos los requisitos establecidos para su entrega.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Director del Deporte, proporcionar la informaciéon en apego a lo que establece la Ley Estatal de
Acceso d la Informacién Gubemamental.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Ley Estatal de Acceso a la Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Formatos Utilizados

Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte HOJA 3 de 3 Director del Deporte

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
., . PR-1040-009 1
Atencion a Solicitudes de Apoyo
de Becas o Instalaciones Deportivas Fecha de Fechade
CORREGi[][]RA Creacion: Actualizacién:
CIUBABARA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION: NUE:
De Desarrollo Social Del Deporte 1040
OBJETIVO:
Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de apoyo para beca o uso de instalaciones deportivas, de los
ciudadanos, instituciones o grupos diversos.

Direccién del Deporte Descripcion

INICIO

] . : 1- El Director del Deporte recibe del:
Recibe, tunay . Secretario  de Desarollo Social, grupos:
da Indicaciones ' diversos o ciudadano, solicitud de apoyo:

' para beca o uso de instalaciones deportivas:
Lﬂ ren el Municipio de Coregidora. Turna:

+ solicitud al Enlace Administrativo o personal:
. asignado y daindicaciones para su atencién:
. y elaboracién de tarjeta informativa. :

v

Recibe, revisa, :
valida, aplicae ‘5. H

. Enlace Administrativo o personal:
infegra

» asignado recibe solicitud de apoyo, revisa en:
i qué términos viene la solicitud y valida:
: informacion. Aplica estudio socio-econémico:
. en caso de que la solicitud sea una beca vy:
s solicita mds informacién del solicitante e:

Solicitud de
apoyo 0

Expedente 0

1] : infegra expediente.
3 :
Revisa, elabora : . :
13- El Enloce Administrafivo o personal:
y turna C - . - :
: asignado revisa la informacion con el Jefe de:
: Deparfamento de Promocion y Activacion:
Expedente 0 3 Fisica o directamente con el drea afectaday:
s elabora  farjeta informativa indicando la:
: vidbilidad del apoyo en la misma. Tuna:
v . tarjeta informativa al Director del Deporte.
4 :

Recibe, revisa y : :

determina . 4- El Director del Deporte recibe tarfeta:
. informativa, la revisa y determina si requiere:
' modificaciones. :

Expediente 0

: 3Es comectalla tarjeta informativa?

. No es correcta la tarjeta informafiva. :
. 5.- El Director del Deporte regresa al Enlace:
. Administrativo o personal asignado la tarjeta:
: informativa y le solicita se complemente con:
+ lainformacién faltante. :

sEs correcta la
tarfjeta
informativa?

4 : Conector 1 va ala actividod No. 3

Regresa vy solicita

Expedente 0

HOJA 1de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: it o
. . . PR-1040-009 1
2 Atencion a Solicitudes de Apoyo ’(y‘\
de Becas o Instalaciones Deportivas Fecha de Fechade o J&¥ /o
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Direccién del Deporte Descripcion

» Si es correcta la tarjeta informativa.

6 6.~ El Director firma Ficha Informativa y la:
. -entrega al Enlace Administrativo o personal:
Firmay entrega : asignado para que le de seguimiento. :

7- El Enloce Administrafivo o personolf

Informativa 0
: asignado recibe tarjeta informativa e informar:

7 ral solicdtante si la  peficion  la  hizo:
:personalmente o bien la envia al Secretario:

Recibe, informa

y envia N de. .Desorrollo Social para le informen ol;
: solicitante.
nfomatag * Fin del Procedimiento.
Y
FIN

HOJA2de3 FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
L - PR-1040-009 1
Atencion a Solicitudes de Apoyo 5 ’(p‘\
de Becas o Instalaciones Deportivas Fecha de Fechade N Y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 3
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1. Todos los apoyos deben ser autorizados por el Director del Deporte y para el caso de beca, se deberd redlizar el
proceso de estudio socioecondmico.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado, elaborar cuando se requiera el estudio socio-
econdmico para la asignacién de Beca Deportiva.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Documentos de Referencia

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizé
Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte Director del Deporte
HOJA 3 de 3

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Cédigo: Revisidn:
PR-1040-011 1
Recepcidn y candalizacién de correspondencia Fecha de Fecha de
CURREEII]ﬁRA Creacion: Actualizacién:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

informado.

Recibir y dar seguimiento a los oficios enviados a la Direccidn del Deporte, a fin de dar continuidad y respuesta a lo solicitado o

Direccién del Deporte

INICIO

1
Recibe, sella,
asigna y registra
Oficios 0
solicitudes O
Y
2
Captura
Oficios 0
solicitudes O
Y
3
Tuna
solicitudes 0
4

Recibe, anota y
entrega

Oficios 0

solicitudes 0

HOJA 1 de 4

Descripcion

1. La Secretaria de la Direccién recibe de Ios;

. diferentes dependencias Municipales, ciudadanos,:

instituciones externas, agrupaciones, etc., original y/f
: 0 copia del oficio de solicitud de informacién o:
apoyo en materia de deporte, dirigida al Presidente!
Municipal o Secretario de Desarollo Social o el
Director del Deporte. Sella oficio de recibido asi:
como el acuse en su caso, asigna folio de:

recepcion yregistra en bitdcora de oficios.

2. La Secretaria de la Direccién captura en Sistema:
Folio de recepcién del oficio, nUmero de oficio,;
fecha, persona a quien va diigido, quién envia, y:

breve descripcion del asunto.

3. La Secretaria de la Direccidn tuma oficio olz

Director del Deporte para su revision.

4. El Director del Deporte recibe oficio, anota Iosf
indicaciones a seguiry la persona que se encargard:

Direccién.

FT-1000-002-REV/(1)

. de dar atencién y lo regresa a la Secretaria de la:



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Recepcidn y canalizacién de correspondencia

Codigo: Revision:
PR-1040-011 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

' Direccién del Deporte Descripcion

Conector 1 viene de la actividad No. 9 de este :
procedimiento. .

O

5. La Secretaria de la Direccién, recibe oficio, -

5 anota  observaciones en el sistema de
Recibe, anota y gfgr:ecs%andencm y turna al responsable de dar
funa
solicitudes O
Y 6.El personal de la Direccién del Deporte recibe
. oficio con indicaciones, las leva acabo e :
6 . informa ala Secretaria de la respuesta al oficio.
Recibe, redliza e
informa

solicitudes 0

+ 7.La Secretaria de la Dieccion recibe del :

7 = personal, respuesta al oficio y en su caso elabora :

. » oficio de contestacion y lo turna a fima del :

Recibe, elabora Director del Deporte. .
y turna

solicifudes O

Oficio de
Respus

8 8.EI Director del Deporte recibe oficio def
. . » contfestacion ylo revisa. :
Recibe yrevisa

3Es corre cta la contestacion?

Oficio de
RespuestaQ

No es correcta la contestacién.

9. El Director solicita modificaciones a la :
Secretaria y al responsable de dar atencién a la -
solicitud y espera nuevamente los cambios.

3Es correcta la No
contestacién? ¢

Conector 1 va a la actividad No. 5 de este
procedimiento. .

Solicita

solicitudes 0

Oficio de
RespyestaQ

HOJA 2 de 4

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1040-011 1 <
Recepcién y canalizacién de correspondencia Fecha de Fecha de 2 !(y
s men
CIUDADANA

' Direccion del Deporte Descripcion

10 : Siescomecta la contestacion.

Firmay turna i 10. El Drector del Deporte fima oficio y o fuma a
+ la Secretaria. :

solicitudes O

h J

Recibe, entrega

y archiva » 11. La Secretaria de la Direccién recibe oficio :

» firmado y lo enfrega al interesado, conservando
una copia como acuse de recibido y la archiva
en carpeta de oficios. .

P
Oficio de ‘

Respuesta 0-
1

HOJA 3 de 4

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1040-011 1
Recepcidn y candalizacién de correspondencia Fecha de Fecha de ](y %
i een
CIUDADANA

Politicas

1. Para el caso de solicitudes de préstamo de espacios deportivos, el oficio deberd ir firmado por el Jefe de
Departamento Promociény Activacién Fisica o Director del Deporte.

2. Los oficios podrdn ser firmados porlos jefes de departamento en ausencia del Director o bien en caso de que éste
Ultimo asi lo determine.

Responsabilidades Administrativa

1.Es responsabilidad de la Secretaria llevar un control de la correspondencia que garantice la atencién a las
solicitudes de apoyo y oficios en materia deportiva.

2.Es responsabilidad del Director del Deporte dar las indicaciones necesarias para la atencidn a los oficios.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacion

Formatos Utilizados

Revisd Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte HOJA|4 de 4 Director del Deporte

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1040-012 1 y {
_ Control de Asistencia del Personal Fecha de Fecha de I{&
CORREGIDORA Creacion: Actualizacién: 580 9ot
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Llevar el control de asistencia del personal de la Direccién del Deporte que no registre su asistencia en el reloj
checador de la Direccidn de Recursos Humanos e informar cualquier incidencia del personal en general al
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

Direccién del Deporte

INICIO

Revisa

Bitdcora de
Asistencia 0

5Cumplen con

los horarios de
trabajo?

Si

FIN

Elaborag, indica,
solicita y tuna

Reporte de
asistel 0

Y

Recibe, revisa y
firma

Reporte de
asistel 0

Entregay
archiva

FIN

HOJA 1 de 2

Descripcion

:1- El Enloce Administrativo o Personal:
: asignado revisa las bitdcoras de asistencia:
: del personal de la Direccién del Deporte y:
. verifica que los empleados cumplan con sus:
. horarios establecidos de frabdjo. :

: s3Los empleados cumplen con sus horarios de:
: trabajo? :
: No cumplen con sus horarios de trabagjo. :
1 2- El Enloce Administrativo o Personal:
 asignado elabora reporte de asistenciar:
: dirigido al Area Administrativa, indicando las:
' incidencias encontradas y solicitando  se:
. apliquen las medidas correspondientes de:
. acuerdo al Reglamento Interno del Municipio:
: de Corregidora. Turna para firma del Director.:

3.- El Director del Deporte recibe el reporte, Iog
: revisa y lo firma, lo enfrega nuevamente al:
i Enlace Administrafivo o Personal asignado. -

" 4- El Enlace Administrativo o Personal:
. asignado entrega reporte de asistencia en el:
. Area Administrativa de la Secretaria de:
: Desarrollo Social y archiva una copia. :

| Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1040-012 1 \
Control de Asistencia del Personal Fecha de Fecha de I(y /2
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 5700 500%s
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.- Las incidencias con el personal deberdn reportarse via oficio firmado por el Director del Deporte, al Area
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

2.- Es obligacién del empleado de la Direccién del Deporte, entregar una copia de la hoja de incapacidad emitida
por la coordinacién médica de la Direccién de Recursos Humanos al Enlace Administrativo para justificar cualquier
eventfualidad que pueda afectar su asistencia.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o Personal asignado supervisar en las bitdcoras de asistencia el
cumplimiento alos horarios de trabajo.

2.- Es responsabilidad del Supervisor del drea de Aloercas entregar al Enlace Administrativo o Personal asignado la
documentacidonrequerida que soporte la asistencia de los empleados por Honorarios en esa drea.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o Personal asignado notificar al Area Administrativa de la Secretaria
de Desarrollo Social, cuando al término de la incapacidad el personal no asiste a su jornada de trabajo y no presenta

un nuevo formato de incapacidad.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

- Reglamento Interno del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados

- Bitdcora de Asistencia del Personal

Revisd Autorizo

Lic. Juqn José Franco Salgado Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte HOJA 2 de 2 Director del Deporte

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1041-001 1
: Inscripcidn a clases de natacién Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUBABARA 01-03-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte

OBJETIVO:
Realizar el registro de los usuario de la alberca semi-olimpica de la Unidad Deportiva El Pueblito, para la disciplina
deportiva de natacion.

Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion

( INICIO ) :

1.- El Personal de la Alberca recibe al ciudadano:

y : interesado y le proporciona informes de los horarios:

] + disponibles, costos, niveles, condiciones generales:
.  de la alberca, asi como, de los requisitos necesarios:

Recibe y * para darse de alta. :

proporciona .

y : 2.- El Personal de la Alberca realza una entrevista olf
‘ : interesado para conocer si tiene conocimientos de:
2 ' natacién. :

Entrevista .

. 3Tiene conocimientos de natacion?

: No tiene conocimientos.

Conector 1 va a lo actividad nimero 5 de esfe;
. procedimiento. .

sTiene
conocimientos
de natacion?

: Sitiene conocimientos de natacion.

+ 3.- El Personal de la Alberca oforga cita para unof
3 : prueba de colocacién y espera a que el Instructor-
. de natacioén Informe su nivel. :

Otorgay espera :

. 4.- El Personal de la Alberca recibe informe del:
: Instructor de natacién indicando el nivel que tiene:
\ . elinteresado. .

Recibe  Conector 1 viene de I pregunta z2Tiene:
conocimientos de natacion? :

@ 1 5.- El Personal de la Alberca informa de los horarios:
. disponibles al interesado vy le solicita que se registre-

ien la pdgina de Internet del Municipio de:

. Corregidora para generar su expediente digital y a:

suvez que el sistema le arroje el Folio con el que se:
dard inicio al proceso de inscripcidén, asi mismo:
+ como de los requisitos que deberd presentar una:
rvez que cuenfe con el folio digital: acta de:
* nacimiento, curp, comprobante de domicilio, IFE o
INE si es mayor de edad, estudio de onicomicosis,:
dos fotografias y alguna otra identificacién que:

1 avale alguna condicion en particular para un:

@ : esquema de descuentos.
[ ‘ ] :
HOJA 1 de 3 .
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Inscripcidn a clases de natacién

Codigo: Revision:
PR-1041-001 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-03-16 24-05-17

Departamento de Promocién y Activacion Fisica

Descripcion

Recibe y verifica

Requisitos 0

3Cumple con

No

los requisitose

Ingresa, captura,
corrige.

Requisitos O

A4

Imprime,
recopilay
regisfra

Requisitos O

A\

Ingresa, captura,
generay
entrega

Requisitos O

Integra, recibe,
genera, entrega
y Archiva

Expediente

Y
( FIN )

Reglamento
@

Reglamento
Q

Recibo de
Pago—Q

Q
Credencial 0

Regresa

Requisitos 0

FIN

%

HOJA 2 de 3

6.- El Personal de la Alberca recibe del interesado
el folio digital con los requisitos previamente :
solicitados y verifica sicumple con los requisitos.

5Cumple con los requisitos?

No cumple con los requisitos.

7.- El Personal de la Alberca regresa los -
documentos al solicitante y le indica que los :
deberd presentar en su totalidad y espera a que -
se presente nuevamente. :

Fin del procedimiento.

Sicumple con los requisitos.

8.- El Personal de la Alberca ingresa al Sistema de
Informacién de la Alberca a través del portal de
Trdmites en Linea del Municipio mobdulo
Administracion de la Alberca, captura el nUmero .
de Folio digital, corrobora los datos del interesado
y en su caso redliza las correcciones pertinentes. .
Captura los paquetes de cobro de acuerdo a los
autorizados y activa el usuario. :

9.- EL Personal de la Alberca imprime del Sistema :
el reglamento con los datos del interesado y para
el caso de menores de edad la para que los :
padres firmen de autorizacion de desinde de :
responsabilidades. Recopila la firma del :
interesado en el reglamento en donde se da por
enterado de las condiciones de ingreso de la
Alberca y la de los padres en la circular en caso -
de ser menor de edad. Se registran los datos de
las personas que podrdn contactarse en caso de -
emergencia. .

10.- El Personal de la Alberca ingresa al sistema de
Corregidora de Trdmites en linea al méodulo -
Administracién de la Alberca, captura el nimero -
de expediente interno que le es asignado al -
usuario por parte de la Direccién del Deporte y -
genera el recibo de pago de inscripcién, lo -
enfrega al usuario para que realce el pago -
correspondiente en las ventanilas de la Secretaria -
de Tesoreria y Finanzas.

11.- El Personal de la Alberca infegra expediente :
del usuario con la documentacién y recibe del :
usuario el comprobante de pago. Genera la :
credencial de acceso como usuario de la :
Alberca con sus daftos generales, nombre,
fotografia, nUmero de expediente, dia y horarios :
y se le enfrega al usuario. Archiva expediente. .

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)




Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1041-001 1 ‘ _
Inscripcion a clases de natacién Fecha de Fecha de l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: 580 9o
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Politicas

1. Estdn autorizados los descuentos del 50 % de inscripcidn para:
- Adulto Mayor presentando su credencial del INAPAM
- Trabajadores del Municipio de Corregidora presentando su credencial de empleado.
- Personas con discapacidad presentando certificado de su condicién de salud.

Descuento del 30 % en caso de ser familia ( papa, mama e hijos dependientes menores de 18 anos )

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del personal de la Alberca, verificar que el inferesado cumpla con todos los requisitos para darlo de alta en
el sistema.

2.- Es responsabilidad del personal de la Alberca, canalizar a un examen de colocacion de nataciéon al usuario cuando éste
manifieste fener algun conocimiento en la disciplina, con la finalidad de asignaro en el grupo correcto.

3.- Es responsabilidad del personal de la Alberca informar al usuario de la reglamentacién de la Alberca y recopilar las firnas de
conocimiento y deslinde de responsabilidades.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Personal de la Alberca.- Personal Administrativo del drea de alberca.

Siglas:

Normatividad

Reglamento de uso de la Alberca

Manual de organizacion

Formatos Utilizados

Recibo de Pago
Credencial
Circular

Avutorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira
Jefe de Departamento de Promocién y
Activacion Fisica HOJA|3 de 3

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1041-002 1
_ Mantenimiento a la Alberca Semi-olimpica Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizaciéon:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento a la Alberca con el fin de que se encuentre en las mejores condiciones para su Uso.

Departamento de Promocién y Activacion Fisica

Descripcion

INICIO

Revisa

sSe detecta
alguna

inconsistencia

enla Alberca?,

2
Notfificay espera
Y
3
Recibe y
determina

No

sEs necesario
cancelar las
clases?

HOJA 1de 3

1.- El Supervisor de la Alberca revisa al inicio de la:
jornada, si el fratamiento de aguas realizado por el:
prove edor se realzd correctamente; la:
temperatura del agua, limpieza, indices quimicos:

. de acuerdo alo que la empresa reporta.

3Se detecta alguna inconsistencia  en e\f
funcionamiento de la Alberca? :

No se detectan inconsistencias en el
funcionamiento de la alberca. .

Conector 1 va a la actividad No. 6 de es’ref

. procedimiento.

Sise detectan inconsistencias.

2.- El Supervisor de la Alberca notifica a la:

. Secretaria de Administracion de la falla detectadas:

y espera que el proveedor o el personal de:

+ administracion acudan a solucionarla falla.

3.- El Supervisor de la Alberca recibe el informe del:

+ Proveedor o del personal de Administracion vy:

deteminan si es necesario cancelar las clases:

' subsecuentes.

sEs necesario cancelar las clases?

No es necesario cancelar las clases.

Conector 2 va a la actividad No. 5 de es’ref
procedimiento. :

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-002 1
_ Mantenimiento a la Alberca Semi-olimpica Fecha de Fecha de -
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: kS %0 0ot
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion

Si :
. Sies necesario cancelar las clases,
4
Informa y . 4.- El Supervisor de la Alberca, informa al personal:
notifica - de la Aberca que es necesario cancelar las clases:
- de natacién para que ellos a su vez notifiquen alos:

usuario que ingresan para este servicio.
Informe 0 .

-

y
5 : :
- 5.- El Supervisor de la Alberca da seguimiento a las:

Da Se.gU|m|em0 ‘ acciones de mantenimiento que realizard el
e informa : proveedor o el personal de administracion hasta:

: que quede solucionado el problema. Informa a los:
6

usuario para que confinle su programacién de:
Informe 0 . clases. :
Registray firma

Conector 1 viene de la pregunta zSe de’rec’rcronf
+ inconsistencias? :

6.- El Supervisor de la Alberca registra en bi’récorof

. los acontecimientos del dia y las acciones:
. tomadas, firma bitdcora. :
Informe 0 : .

* Fin del procedimiento

HOJA 2 de 3 : :
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Procedimiento Cédigo: Revisién:
PR-1041-002 1
Mantenimiento a la Alberca Semi-olimpica Fecha de Fecha de l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: %580 g
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.- El fratamiento de Agua lo realizard el Proveedor de acuerdo alo que se establece en el contrato.

2.- En caso de detectar alguna falla que ponga enriesgo la salud de los usuarios, el Supervisor de la Alberca podrd cancelar las
clases programadas hasta que se solucione la falla.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del Supervisor de Alberca notificar a la Secretaria de Administracién de las fallas detectadas en la Alberca
que tengan que ser atendidas por el Proveedor o por el personal de la Secretaria de Administracion.

2. Es responsabilidad del Personal de la Alberca informar a los usuarios cuando sea necesario, de la suspensidn del servicio por
fallas detectadas asi como de lareanudacién del mismo.

3. Es responsabilidad del Supervisor de Alberca registrar en bitdcora el resultado de larevisidén asi como de las acciones tomad as.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento de la Alberca

Formatos Utilizados

Bitdcora

Avutorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira
Jefe de Departamento de Promocién
y Activacién Fisica HOJA|3 de 3

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

FT-1000-002-REV (1)



P dimient Codigo: Revisidén:
rocedimiento PR-1041-003 1
Apoyo con material de Logistica Fecha de Fecha de
CURREEIUﬁRA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

cuente con el material solicitado.

Dar atencién a las solicitudes de apoyo de material para los diferentes eventos deportivos siempre y cuando se

Direccién del Deporte Depto. Promocion y Activacion Fisica

Descripcion

INICIO

L

Recibe, sella y
devuelve

Oficio  0-1

A

y
2
Turna
3

Recibe yrevisa

Oficio 0

il

sSe puede N
&
atender? }

Indicay tuna

Oficio 0

i

y

Recibe, elabora,
se comunicay
solicita

Oficio 0

Entrega,solicita y
archiva

1
HOJA 1de 5

. 1.- La Secretaria de la Direccidén del Deporte recibe:
de la persona solicitante original y copia de oficiof
de solicitud de apoyo con material logistico a un:
evento deportivo, sella copia de acuse y se la:

devuelve a la personasolicitante.

2.- La Secretaria turna al Diector del DeporTeE
1 original de oficio de solicitud de apoyo con material:

logistico aun evento deportivo.

. 3.- El Director del Deporte recibe de la Secretaria:

original de oficio de solicitud de apoyo con moferiolf
logistico a un evento deportivo y revisa si puede ser:

atendida.

3Se puede atender la solicitud de apoyo conf

material logistico a un evento deportivo?2

4.- No se puede atender la solicitud, el Director delf
Deporte indica en el oficio de solicitud porque no es:
aprobada y turna el original de oficio de solicitud:
de apoyo con material logistico a un evenfof

deportivo a la Secretaria.

5.- La Secretaria recibe del Director del Deporte:
1 original de oficio de solicitud de apoyo con material:
logistico a un evento deportivo no oprobodo,f
+ elabora oficio en donde se indican las razones por:
las cuales no se aprobd la solicitud en original y:
copia, se comunica via telefénica con la persona:
solicitante y para informarle que se tiene Unof

respuesta a su peticion.

6.- La Secretaria entrega a la persona solicitante:
1 original de oficio con las razones por las cuales no:
se aprobd la solicitud, solicita firma de acuse en Iof

la solicitud no aprobada.

Fin del procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)

+ copia del oficio y la archiva junto con el original de:



Procedimiento Cédigo: Revisi6n:
PR-1041-003 1
Apoyo con material de Logistica Fecha de Fecha de
it CCioeas | 2a0s1)
CIUDADANA

Direccién del Deporte Depto. Promocion y Activacién Fisica Descripcion

7
. 1 7.- Si fue aprobado el oficio de solicitud de apoyo:
Indicay tuma con material logistico a un evento deportivo, el
: Director del Deporte indica en el oficio que se debe:
i turnar al Jefe de Departamento Promociéon vy:
Oficio 0 Activacion Fisica y lo turna a la Secretaria para su:
: seguimiento. .

Y

8
Recibe, : ) ) ) :
fotocopia, 8.—_ I._o Secrefgr}o reak_)g del Director del Deporfre;
. 1 original de oficio de solicitud de apoyo con material
archivayy fuma logistico aprobado, le saca una copia, archiva el

original y furna la copia al Jefe de Deporfamenfo
Oficio 0-1 i de Promocioén y Activacion Fisica .

v

9 .
Recibe, leey : 9.- El Jefe del Deparfamento de Promocién y:
evalla ¢ Activacion Fisica recibe de la Secretaria copia del:
oficio de solicitud de apoyo con material Iogls’rlco
la leey evalia sies factible.
Oficio 1
Y :
sEs factible la
solicitude
sEs factible la solicitud de apoyo con motenol
A : logistico aeventos deportivos?
Se comunica, :
indica y archiva : 10.- No es factible la solicitud, el Jefe de:
i Departamento de Promocidn y Activacién Fisica se:
comunica via telefénica con la persona solicitante,:
Oficio 1 : le indica las razones por las cuales no es factible su:
¢+ solicitud y archiva la copia de solicitud de opoyo
\ con material logistico a eventos deportivos.
Fin
\ i Fin del procedimiento.
11 :
Turna 11.- Si es factible la solicitud de apoyo con mo’reriolf
: de logistica para eventos deportivos, el Jefe de:
: Departamento de Promocion y Activaciéon Fisica:
turna la solicitud al Andadlista de Proyectos:
Oficio 1 i Deportivos.
v i 12.- El Andlista de Proyectos Deportivos recibe del:
12 . ¢ Jefe de Departamento de Promociéon y Activacion:
Recibe, ) i Fsica solicitud de apoyo con material logistico a:
programa, reune eventos deportivos, la programa, retne el moferiol;
y solicita ¢ solicitado que se encuentre disponible en o
i direccion y solicita a las dependencias municipales;
: : (CUALES?)el resto de material (mamparas, sonido,:
Oficio 1 [ . .
: sllas, mesas, rota folios). :

HOJA2de 5
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CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Codigo: Revision:
PR-1041-003 1
Apoyo con material de Logistica Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacién:
01-06-16 24-05-17

Direccién del Deporte

Depto. Promocién y Activacion Fisica

Descripcion

13
Indicay enfrega
Oficio 1
14
Espera yrecibe
\ 4
15
Acude, instala,
entrega, solicita
y espera
16

Acudey revisa

Formato
resguardo 1

3 El material se
encuentra enlas No
mismas
condiciones?g

A
17
Elabora,
almacenay
espera
Si
Fin
Y
:3
HOJA 3 de 5

i 13.- El Andlista de Proyectos Deportivos indica al:
personal de las demds dependencias el diay hora
en el que deben llevar el material solicitado, Iesf
i enfrega el material y archiva la copia del oficio de:
! solicitud de apoyo con material logistico a evenfos
i deportivos.

14.- El Analista de Proyectos Deportivos Espera quef
i llegue el dia del evento y recibe el material
i deportivo solicitado. :

15.- El  Auxiliar de Eventos acude el dia y hora:
+ indicados al evento deportivo, instala el material:
: logistico, entrega a la persona solicitante el formato:
: de resguardo?, solicita firma en la copia de reC|b|do
y esperaa que acabe el evento deportivo.

i 16.- Una vez terminado el evento deportivo, el
i Auxiliar de Eventos acude por el material de:
: logistica al lugar en donde fue el evento deportivo:
iy revisa si el material se encuentra en las m|smos
i condiciones en las que se dejo.

3El material logistico se encuentra en las mlsmos
i condiciones en las que se dejé2

17.- No se encuentra el material logistico en Ios:
i mismas condiciones en las que se dej6, el Auxiliar:
: de Eventos elabora acta administrativa, indicando:
: el dafo al material, aimacena el material en la:
i bodega de la Direccién del Deporte y espera hasta
que se aclare la situacién para desechar la cop|o
: del formato de resguardo?.

Fin del procedimiento.

-1000-002- REV(])



Procedimiento Cédigo: Revisién: e
PR-1041-003 1 . S
Apoyo con material de Logistica Fecha de Fecha de I(y
CORREGIDORA Crea(\)clifsc?é_16 Acmalzifg?_;; 60 ot
CIUDADANA

Direccién del Deporte Depto. Promocién y Activacion Fisica Descripcion

18 18.- Si se encuentra el material en las mismosf
: condiciones en las que se dejo, el Andlista de:
Entrega { Proyectos Deportivos entrega a la persona:

i solicitante la copia del formato de resguardo 2.
Formato
resguardo 0-

19.- EIl Auxiliar de Eventos almacena el mo’reriolf

17 ! logistico propiedad de la Direccién del Deporte en:
Almacenan : la bodega :
Y
FIN

HOJA 4 de 5




Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-003 1 p ~
Apoyo con material de Logistica Fecha de Fecha de I(y
Creacion: Actualizacién: %80 got
Cocrfﬁlfgllfﬂuﬁm 01-06-16 24-05-17
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccidon del Deporte a través del Departamento de Promocidn y Activacién Fisica dar
seguimiento a las solicitudes de apoyo a eventos deportivos con material de logistica.

2.- En caso de ser factible la solicitud de apoyo a eventos con material de logistica, el Departamento de Promocién vy
Activacion Fisica debe instalar y dejar en resguardo el material de logistica solicitado.

3.- Bl Departamento de Promocién y Activacion Fisica debe recuperar el material de logistica prestado vy regresarlo a la
Direccién del Deporte para su resguardo.

4.- En caso de encontrar el material de logistica dafado, el Departamento de Promocidn y Activacion Fsica debe retener la
copia del formato de resguardo y esperar hasta que se determine que se hard con el material de logistica danado.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién

Formatos Utilizados

Revisd Autorizé
C. Juan Roberto Talavera Lira Lic. Juan José Franco Salgado
Jefe de Departamento de Promocién y Activacién Fisica Director del Deporte
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1041-004 1
_ Creacién de Academias Deportivas Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUBALARA 01-03-16 24-05-17

Secretaria: Direccién:

Desarrollo Social Deporte Municipal
Objetivo:
Integrar equipos de disciplinas deportivas, capacitarlos y desarrollarlos y que sean equipos representantes del
Municipio de Corregidora en competenciaslocales y nacionales.

Direccion del Deporte Depto. de Promociény Activa. Fisica Descripcion

Inicio

: 1- El Director del Deporte recibe solicitud de :
: + creacion de academia deportiva por parte de los
1 Y . ciudadanos que desean particiban en ella vy

H . solicita al Jefe del Departamento de Promocién vy :
i . i * Activacién Fisica valore la creacién de acuerdo a :
Recibe y solicita . la disponibilidad de espacios asi como de recursos. :

. 2.- El Jefe del Departamento de Promociéon vy .
* Activacién Fisica recibe solicitud de integracion de
Recibe y solicita : academia, verifica la disponibiidad de espacios :
. deportivos asi como de recursos y determina si es

: factible la integracion.
Peticion 0 .

] 3Es factible la integracién de academia?
s Es factible la No :

integracion de la. >———————— ' No es factible la integracién de la academia.
academia? . .
A4 . 3.- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
3 . Activacion Fisica informa al Director de la negativa -
. de integracién de academia deportiva e informa a -
Si Informa . los solicitantes de dicha negativa. :

t_ew Fin del procedimiento.

Y
Fin
. Sies factible laintegracién de la academia.

Registray : :
verifica . 4- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
EAc’rivock’)n Fisica registra a los participantes y:
. verifica si se cuenta con instructores deportivos -
Peticion O . para desarroliar la disciplina. :

f‘l
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-004 1
_ Creacion de Academias Deportivas Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. de Promociény Activa. Fisica Descripcién

Se cuenta co

instructores y
material

deportivo?

sSe cuenta con instructores de portivos 2

No se cuenta con instructores deportivos.

Buscay solicita {5- El Jefe de Departamento de Promocion v :
: Activacién Fsica busca instructores que puedan
i capacitar en la disciplina deportiva y solicita al :
M i Enlace Administrativo se redlice el proceso de :
- Contratacién de icomro’rocién previamente autorizado por el
Si P:gsgg'ﬁg? ;Direcfor del Deporte asi como la compra de :
- Eldboracion de > : materiales deportivos. :
: Solicitudes de .
: materid i Se conecta conlos Procedimientos de la Direccién -
: i del Deporte: :
@—> L/ : * Contratacién de Personal por Honorarios
v @ i * Elaboracién de Solicitudes de Materiales.
;6 i Conector 1 va a la actividad No. 6 de es’ref
Integra, indicay : procedimiento. :
archiva :
Peticién 0 i Conector 1 viene de la actividad No. 5 de este :
' : procedimiento. :
Registro 0
i Sise cuenta con instructores deportivos. .
: 6-El Jefe de Departamento de Promocion vy :
¢ Activacibn  Fisica o Analsta de Proyectos
Deportivosintegran el grupo y dan indicaciones al :
sinstructor. Archivan documentacidon generada vy :
: supervisan el desarrollo de la academia. :

v Fin del Procedimiento.
Fin :

HOJA 2 de 3

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-004 1 y
Creacién de Academias Deportivas Fecha de Fecha de - l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: :
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
Politicas

Responsabilidades Administrativas

seguimiento a las solicitudes de creacién de academias deportivas.

diferentes disciplinas que se estén realizando enla Direccidn del Deporte.

1.- Es responsabilidad de la Direccidon del Deporte, a través del Departamento de Promocidn y Activacion Fisica, dar

2.- Bl Departamento de Promocidén y Activacion Fsica debe contar con un expediente de las academias deportivas en las

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacion

Formatos Utilizados

Revisd

C. Juan Roberto Talavera Lira
Jefe de Departamento de Promocién y Activaciéon Fisica

Autorizd

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1041-005 1
Creacidn de ligas deportivas escolares Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
CORREGIDORA 01-03-16 24-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Deporte Municipal
Objetivo:
Dar seguimiento a las solicitudes de creacién de ligas deportivas escolares con la finalidad de promover las
actividades deportivas en las escuelas.

Direccion del Deporte Depto. de Promociény Activa. Fisica Descripcion
1 1.- La Secretaria de la Direccién del Deporte recibe
Recibe, sella, : + de una institucién educativa o de la Direccion de -

. Educacién y Cultura de la Secretaria de Desarrollo ;
. Social, original y copia de oficio de solicitud de
i freolizocién de liga deportivas escolar, con Iosf
Oficio 0-1 . fechas tentativas para realizarse. Fima y sella de :

H . recibido en el original y copia del oficio y la:
: enfrega acuse al solicitante. .

firmay entrega

4
: Tuma
: 2.- La Secrefaria de la Direccién del Deporte turna
: Oficio 0 - al Director del Deporte original de oficio de
: solicitud de creacidn de ligas deportivas escolares.
.3

Recibe yrevisa

. 3.- El Director del Deporte recibe de la Secretaria :
. de la Direccidén del Deporte original de oficio de :
solicitud de creacién de ligas deportivas escolares
1y revisa sipuede ser aprobado. :

Oficio 0

3Es aprobado

el oficiode la . £Es aprobado el oficio de la solicitud de creacion !

solicitude : de ligas deportivas escolares?
4 : :
: . 4.- No es aprobado el oficio de lo solicitud de:
si Indicay funa : creacion de ligas deportivas escolares, el Director :
: : del Deporte indica en el oficio que no es aprobado :
.y lo turna a la Secretaria de la Dieccion del :
M Deporte.
Y
5 : :
. : : 5.- La Secretaria de la Direccién del Deporte recibe -
Recibe, elobpro . del Director del Deporte Municipal original de oficio :
y s& comunica : de la solicitud de creacion de ligas deportivas :
: + escolares no aprobado, elabora oficio en donde se
. . indican las razones por las cuales no se aprobd la :
Oficio 0 . solicitud en original y copia, se comunica via :
telefénica con el solicitante para que pase por el
. oficio. :
\ 4
6 : :
.. 1 6.- La Secretaria de la Direccién del Deporte .
Emrego'S.O“C'TGy : . entrega al solicitante original de oficio con las -
archiva ‘ razones por las cuales no se aprobé la solicitud, |
: . solicita firma de acuse en la copia del oficio y la
. archiva junto con el orginal del oficio de la:
Oficio_ 0 * solicitud de creacién de ligas deportivas escolares :
' : ' no aprobado. :
) J

Fin del procedimiento.

v
{ 1 J
Fin
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Procedimiento Caodigo: Revision:
PR-1041-005 1
Creacion de ligas deportivas escolares Fecha de Fecha de
g P Creacion: Actualizacion:
e 01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. de Promociény Activa. Fisica Descripcién

7 . 7. Si es aprobado el oficio de la solicitud de :
creacién de ligas deportivas escolares, el Director :

Indicay tuna : : del Deporte indica en el oficio de la solicitud que se -
: iturne al Jefe de Departamento de Promocién vy :

gAcﬁvccién Fisica y lo turna a la Secretaria de la
M : : Direccién del Deporte.

8 8.- La Secretaria de la Direccion del Deporte recibe -
Recibe, tumay ;de! .Direc’ror del 'IIDeporf'e original .de oficio de :
registra solicitud de creaciéon de ligas deportivas escolares, :

: turna  oficio al Jefe de Deparfamento de :

: : Promocién y Activacidon Fisica y registra en su :

M . ;sistemo de corj’rrol de oficios el nombre de la :
. : persona a quién le entrega el oficio para su :

: atencién.

\ 4 L. .
9 :9.- El Jefe de Departamento de Promocion vy :

Recibe, revisq, se ¢ Activacidon Fisica recibe de la Secretaria de la
comunica, Direccién del Deporte oficio de solicitud de :
solicita creaciéon Fie Ilgos dep{or"rlvcs escolore_s,_ lo revisa, y

: se comunica via felefénica con el solicitante, para -

i acordar detalles de la liga.
Oficio 0

f]O.» El Jefe de Departamento de Promocién y
Determinag, i Activacién Fisica, junto con elsolicitante determina :
solicitoyorchivo Elos necesidades de instalaciones deportivas, Io;
: disponibilidad de las mismas para los eventos de las -

i ligas deportivas escolares y le solicita que elabore
oficio 0 por escrito la solicitud de uso de espacios :
: deportivos y la programacién de los eventos. .

\ J

\
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Procedimiento Caodigo: Revision:
PR-1041-005 1
Creacion de ligas deportivas escolares Fecha de Fecha de
g P Creacion: Actualizacion:
e 01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. de Promociény Activa. Fisica Descripcién

3El evento se realizard en instalaciones deportivas :
: del Municipio? :

{No se redlizard en instalaciones deportivas del :
i Municipio. :
i 11.- El Jefe de Departamento de Promocién y
i Activacion Fisica, elabora  programa de :
i actividades junto con el solicitante considerando el -
i espacio deportivo donde se realizard la liga y -
realiza acuerdos del desarrollo de la misma. :

3Es aprobado
el oficiode la
solicitud®e

A4 : :
;Conecfor 1 va a la actividad No. 14 de este :
Elabora 'y i procedimiento. :

acuerda :

Oficio 0
: : Siserealizarden instalaciones deportivas. :
12 Programa 0 i12- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
. : Activacién Fisica registra el apartado de los :
Registra y solicita i espacios deportivos por liga escolar y solicita al :

i Jefe de Departamento de Infraestructura Deportiva
i realice el mantenimiento correspondiente. :

Oficio 0

Programa 0 ;Se conecta con el procedimiento de
i Mantenimientfo de Espacios Deportivos de la
: Direccion del Deporte. :

Mante nimiento

I de Espacios
Deportivos
. Y i 13.- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
513 i Activacion Fisica solicita al interesado realice el :
i pago por uso de instalaciones Deportivas asi como
Solicita ienfregar la documentacién necesaria para el :
: registro de los estudiantes. :

Oficio 0

Programa 0

iSe conecta con el procedimiento de :
i Mantenimiento de Espacios Deportivos. .

Elaboracién de :

Folios de Pago

i Conector 1 viene de la actividad No. 11 de este :
Realiza, elabora, { procedimiento. :

turnay archiva :
i 14.- El Jefe de Departamento de Promocién vy -
;Ac’rivocién Fisica junto con el solicitante llevan a :
i cabo laligay eltemino de la misma elabora ficha
{informativa, la turna al director y la archiva en el :
i expediente. .

Oficio 0

Fin del procedimiento.

Fin
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1041-005 1 :
Creacion de ligas deportivas escolares Fecha de Fecha de !(y
g P Creacion: Actualizacién: 5%0 gt
CUCFEIEIDEAGUENQ‘RA 01-06-16 24-05-17

Politicas

1.- Cuando la solicitud la realice la institucién educativa, el Jefe de Departamento debe informar a la Direcciéon de
Educaciéon y Cultura de la Secretaria de Desarrollo Social para que se puedan coordinar actividades de ambas

direcciones.

2.- Cuando la liga escolar se realice en las instalaciones deportivas del Municipio, el Director podrd autorizar cubrir la
cuota poruso de instalaciones con material para el desarrollo de laliga.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccidon del Deporte, a través del Departamento de Promocidn y Activacion Fisica, dar
seguimiento a las solicitudes de creacién de ligas deportivas escolares.

2.- El Departamento de Promocién y Activacion Fisica debe determinar con el solicitante los requerimientos de uso de
instalaciones deportivas para la liga deportiva escolar.

3.- El Departamento de Promocién y Activacion Fisica debe requerir al solicitante que elabore por escrito la solicitud de uso de
espacios deportivos y la programaciéon de los eventos indicando las necesidades para que se desarrolle con éxito.

4.- Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Promocién y Activacion Fisica, contar con la documentacién de los
estudiantes para la ejecucién de la liga: comprobante de domicilio, carta responsiva de los padres, fotografias y el llenado de

la cédula de registro.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento interno de la Liga.
Reglas de uso de instalaciones deportivas

Formatos Utilizados

Cédula de Registro

Revisd Autorizo

C. Juan Roberto Talavera Lira Lic. Juqn José Franco Salgado
Jefe de Departamento de Promocion y Activacién Fisica Director del Deporte
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1041-006 1
_ Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacidn:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17
Secretaria: Direccién:
Desarrollo Social Deporte Municipal

Objetivo:
Dar seguimiento a las solicitudes de creacién de ligas deportivas por medio de la evaluacién de la factibilidad de las
mismas para la creacidn de la liga deportiva correspondiente.

Direccién del Deporte Depto. Promociény Activacion Fisica Descripcién
1 ‘1- El Jefe de Departamento de Promocion y:
+ Activacion Fisica recibe del Director o del :
Recibe y solicita . ciudadano, solicitud de creacién de liga deportiva. :
Y {2~ El Jefe de Departamento de Promocién vy -
2 . Activacidn Fisica, revisa si cuenta con el material :
. necesario para llevar acabo la liga deportiva. csi;
Revisa + como los espacios disponibles. .

. sCuenta con el material necesario o los espacios :
. disponibles? :

sSe cuenta con
el material o

espacios? . No se cuenta con el material necesario o espacios :

. disponibles. .
53.— El Jefe de Departamento de Promocién y
+ Activacién Fisica solicita al Enlace Administrativo :

! previa autorizacién del Director, la compra de:
Solicita e informa - material para la realizaciéon de la liga deportiva. En
: caso de no contar con espacios deportivos, se le -
. informa al ciudadanoy termina el procedimiento.
. 3Se autoriza la compra de material2
5 0 No :
&Se autoriza la : No se autoriza la compra de material.
compra de : :
material? \ ‘ 4- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
: Activaciéon Fisica informa al ciudadano que no se ;
. puede redlizar la liga deportiva. :
Informa Fin del Procedimiento.
Si
v Sise autoriza la compra de material.
Fin : :
. Conector 1 va a la actividod No. 5 de este :
. procedimiento. .
Y
5 . Conector 1 viene de la pregunta : zse autoriza la
Solicita : compra de material? .
5.- El Jefe de Departamento de Promocién vy
. Activaciéon Fisica solicita al Analista de Proyectos .
- Deportivos elabore borrador de convocatoria de :
. liga deportiva.
Y
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-006 1
Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. Promocidény Activacién Fisica Descripcion

@ I Conector 2 viene de la actividad No. 9 de esfe :
. . procedimiento. .
: ' : :
;6 1 6.- El Analsta de Proyectos Deportivos elabora :

. borrador de convocatoria y la turna al Jefe de
Elabora : Departamento de Promocién y Activacién Fisica.

7.- El Jefe de Departamento de Promocion y

Convocaforia :
0 .
.

Activacion Fisica recibe del Analista de Proyectos :

. 7 + Deportivos borrador de convocatoria de ligos :
: deportivas yrevisa si es correcta. :

Recibe yrevisa

Convocaloria : . . . N
0 + 5Es correcta la convocatoria de ligas deportivas -

municipales?

sEs correctala
convocatoria?

8.- No es correcta de ligas deportivas municipales, :
el Jefe del Departamento de Promocidon vy
\ Activacion Fisica indica los cambios en el borrador :
de convocatoria y tuma al Analista de Proyectos :
\ : Deportivos. .

Indicay turna

0 '
Si 9.- El Analista de Proyectos Deportivos recibe delf

vy . Jefe de Departamento de Promocién y Activacion ;

9 : Fsica bomrador de la convocatoriac con las :
. modificaciones. .
: Recibe . o :
. + Conector 2 va a la actividad No.6 de este :
. procedimiento. :
: y ;

-10 U )
: + Sies corecta la convocatoria. :
Recibe 1 10.- El Jefe de Departamento de Promocion y
Activacion Fisica turna la convocatoria al Director -
: del Deporte para su revision. :
: ¥ ' 11.- El Director del Deporte recibe del Jefe de:
11 Departamento de Promocién y Activacion Fisica el -
.  borrador de convocatoria para su autorizacion. La .
Recibe \ revisay determina si es correcta. :
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-006 1
Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. Promocion y Activacion Fisica Descripcién

1 : 12.- El Director del Deporte recibe del Jefe de :
. : i Departamento de Promocién y Activacion Fisica el :

ReCIbQ y . i borrador de convocatoria para su autorizacion. La :
determina : revisay determina si es correcta. :

@ﬂ
0

3Es correcta la convocatoria®?

i 13.- No es corecta el Diector del Deporte solicita

: modificaciones en la convocatoria y tuna al Jefe :

: i de Departamento de Promocién y Activacién -

No : | Fisica. :

3Es correctala : :
convocatoria? i Conector 3 va a la actividad No. 6 de este :

i procedimiento.

Solicita

Lc_wﬁﬂ
0

i 14.- Si es correcto el borador de convocatoria, el :
Director del Deporte da visto bueno y la regresa al :
: : Jefe de Departamento de Promocion y Activacion :
14 : i Fisica para que se envie a lao Coordinacién de :
Da visto bueno . Comuniciacién Social para su disefio. :

y solicita

Convocatoria
0

i Activacion Fisica o el Andlista de Proyectos :
deportivos, recibe borrador autorizado y lo envia a
i la Coordinaciéon de Comunicacién Social via oficio -
firmado por el director, para la elaboracion de su
disefoy espera le sea entregado. .

¢ 15 El Jefe de Departamento de Promocion y

Convocatoria
0

16 516.» El Diector del Deporte recibe de Iof
: i Coordinacién de Comunicacién social disefio :
Recibe y solicita : oficial de convocatoria, la revisa y en su caso :

: solicita modificaciones hasta que sea correcta.
Convocatoria
0
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-006 1
Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. Promocion y Activacion Fisica Descripcién

7.- El Jefe de Departamento de Promocién vy
ctivacidén Fisica recibe del Director convocatoria :
on el disefo oficial del Municipio, solicita al :
nalista de Proyectos Deportivos fotocopie chf
onvocatoria y cédulas de inscripcion. :

Recibe y solicita

Convocaforia
0

: supervisan el desarrollo de la liga deportiva hasta el :
itermino de la misma, tomando las acciones -
por cualquier contratiempo que -

Convocaforia
0

Programa 0

: ) J :
: 18 8.- EI Jefe de Departamento de Promocién vy :
. ctivacidbn Fisica o el Andadlista de Proyectos :
Difundeny eportivos realzan la difusion de la liga en los :
esperan medios oficiales y pegan convocatoria en lugares -
e inferés. Esperan que acuda la ciudadania a :
w egistrarse. :
0
\d
19 - :
. 9.- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
. Registrany ctivacién Fisica o el Andlista de Proyectos :
elaboran eportivos registran a los interesados en participar :
n la liga deportiva, elaboran programacién de la -
omvocanria ctividad de acuerdo a los e quipos registrad os.
0
Cédulade
Registro 0 .
Y 0.- El Jefe de Departamento de Promocion y
20 ctivacion Fiica solicita al Jefe de Departamento :
: e Infraestructura Deportiva realice las labores de
: Solicita mantenimiento en los espacios deportivos para -
. evar acabo las actividades de la liga municipal.
R Convocaloria
: 0
=
E Cédula de
. Registta 0
e conecta con el procedimiento de :
! Mantenimiento a espacios deportivos de la
. ireccién del Deporte. :
Mantenimiento
: » de espacios
. deportivos
: \
: 21 - :
. . 1.- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
. Ejecutan y ctivacidn Fisica ejecuta el programa de acuerdo
: supervisan | Reglamento interno de la liga, entregan el :
: material necesario (uniformes, balones, efc.) vy :

Regstro 0
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-006 1
_ Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Direccion del Deporte Depto. Promociény Activacion Fisica Descripcion

22 122.- El Jefe de Departamento de Promocién vy :
i Activacion  Fisica o Analsta de Proyectos :
Elaboran : Deportivos al termino de la programacion lievan a :
icabo la ceremonia de premiaciéon y elaboran :
i Ficha Informativa del desarrollo de la liga. :

Convocatoria

0

Cédulade

Registro 0
Ficha

Inforativa_0

23 223.» El Jefe de Departamento de Promocion vy :
it Activacién Fisica o Analsta de Proyectos -
Elaboran i Deportivos entregan ficha informativa al Director :

: para su conocimiento. Archivan expediente con :
: toda la documentacién generada. :
Convocatoria :
4]
'.
Cédulade
Registra 0

Fin del procedimiento
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-006 1
Creacién de ligas deportivas municipales Fecha de Fecha de l(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17
Politicas

material necesario para su realizacion.

1.- E Departamento de Promocién y Activacion Fisica debe realizar ligas deportivas siempre y cuando cuente con todo el

Responsabilidad Administrativa

mismas.

alcoholes y Proteccién Civil, para que la liga deportiva se realice con éxito.

1.- Es responsabiidad de la Direccidon del Deporte a través del Departamento de Promocidn y  Activacion Fisica dar
seguimiento a las solicitudes de creacion de ligas deportivas municipales y determinar la factibilidad de la creacién de las

2.- Es responsabilidad del Departamento de Promocién y Activacion Fisica solicitar mediante oficio firmado por el Jefe de
Departamento o Director, a las diferentes Dependencias como Seguridad PUblica con vigilancia, Gobiemo para el tema de

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

- Reglamento Interno de la Liga
- Reglas de uso de instalaciones deportivas

Formatos Utilizados

- Cédula de Registro

Revisd

Avutorizo

C. Juan Roberto Talavera Lira
Jefe de Departamento de Promocidn y Activaciéon Fisica

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

HOJA 6 de 6
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Procedimiento Codigo: Revisién:
., . PR-1041-007 1
Elaboracion de convenios por uso
de instalaciones deportivas Fecha de Fecha de
CORREGIDORA P Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Dar atencién a las solicitudes para el uso de las instalaciones de los espacios deportivos y elaborar el convenio
correspondiente donde se establezca los ineamientos de uso para el solicitante.

Direccién del Deporte Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion

: Inicio g
: Y :
1 :

: Recibe : ) :

y o1 El Director del Deporte o Jefe de Departamento:

Verifi + de Promocién y Activacién Fikica recibe del:

ermca . ciudadano por escrito, solicitud de wuso de:

— . instalaciones Deportivas, la revsa vy verifica si:
Solicitud 0 » procede o no dicha solicitud en base a la:

disponibilidad de horario.

sProcede la :

icitude
solicitud® ! g¢Procede la solicitud 2

No procede.
Solicita e informa ) . :
2. El Director del Deporte Solicita al Jefe de-:
+ Departamento de Promocién y Activacién Fisica,:
informe al ciudadano mediante oficio o por la via:

solieitud 0 . que se haya hecho la solicitud, que ésta no;
. procede. :
Fin del Proce dimiento.
Tuma Y 5
Fin :

Siprocede la solicitud.

3.- El Director del Deporte turna solicitud al Jefe de:

Solicitud 0 ,
Departamento de Promocién y Activaciéon Fisica,:

4 Y i encargado de los convenios de uso de:
. instalaciones. .

Recibe , revisa y .
elabora

Solicitud 0 ' .
4.- El Jefe de Departamento de Promocién vy:
Activacion Fisica, encargado de dar trémite para:
la elaboracion de convenios por uso de:
. instalaciones, recibe solicitud del ciudadano, la:
revisa y elabora el convenio de uso de instalaciones:
5 + deportivas. :

1 5.- El Jefe de Departamento de Promocién y
Solicitud 0 i Activacién Fisica, tuma Convenio al Director del:
+ Deporte para su revisién firma. :

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revision:
. . PR-1041-007 1
Elaboracion de convenios por uso
de instalaciones deportivas Fecha de Fecha de
P Creacion: Actualizacion:
CORRE0R 01-03-16 24-05-17

Direccion del Deporte Departamento de Promocion y Activacion Fisica Descripcion

6 6.~ El Director del Deporte , recibe Convenio, lo:
srevisa y en su caso solicita correcciones al Jefe de:
Recibe, revisa, . Departamento de Promocién y Activacién Fisica vy :
frmay furna -firma convenio. :
Solicitud 0
Y : - :
7 .7.- El Jefe de Departamento de Promocion vy :
. . :Activacién Fisica recibe Convenio firmado por el
Recibe, revisa, :Director y recaba firma en el convenio del:
firmay entrega linteresado. Entrega convenio a la Secretaria del:
: Director. .
Solicitud 0

58.— El Jefe de Departamento de Promocion vy
. Activacion Fisica, recibe delinteresado elrecibo de :
Epogo por conce pto de uso de Instalaciones. .

A
8
Recibe
devuelve
Solicitud 0
‘9.~ El Jefe de Departamento de Promocidn y:
:Activacidbn Fisica archiva copia del convenio y:
‘recibo de pago. .
9

Archiva :
*Fin del procedimiento.

Solicitud 0

HOJA 2 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revisién: .
Lz . PR-1041-007 1 -
Elaboracion de convenios por uso g had : ’(y
de instalaciones deportivas Fecha de Fechade AN’
CORREGIDORA Creacion: Actualizaciéon:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17

Politicas

1.- Se oforgara el espacio de instalaciones deportivas siempre y cuando se cuente con el mismo y no afecte los horarios y
actividades programadas por la Direccion.

Responsabilidades Administrativa

1.- Es responsabilidad de la Direccidn del Deporte, atender |las solicitudes de uso de instalaciones Deportivas.

2.- Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social a través de la Direccién del Deporte, elaborar el Convenio para el
uso de las Instalaciones Deportivas.

3.- La Direccién del Deporte debe conservar una copia del convenio por el uso de las instalaciones Deportivas.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién

Ley de Ingresos art. 21

Formatos Utilizados

Convenio
Recibo de Pago

Revisd Avutorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira Lic. Juan José Franco Salgado
Jefe de Departamento de Promocién y Activacion Fisica Director del Deporte
HOJA| 3 de 3
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-008 1
Renta de Instalaciones Deportivas Fecha de Fecha de
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte

OBJETIVO:
Dar seguimiento a las solicitudes de uso de las instalaciones deportivas de las cuales la Direccién del Deporte es
responsable.

Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion
( INICIO ) :

+ 1.- El Jefe de Departamento de Promocion y

A 1 Activacidén Fisica o Analista Deportivo recibe:
1 . solicitud de uso de instalaciones deportivas del:
ciudadano. :

Recibe :

1 2.- El Jefe de Departamento de Promocién vy:
. Activaciéon Fisica o Analista Deportivo verifica en:
2 : agenda, las instalaciones programadas, extrae del:
- archivero los formatos de programacion de las:
Verlflco,_ex’rroey instalaciones deportivas y revisa si hay alguna:

revisa \ instalacion deportiva disponible en el horario y dia:

-l
-

¢ solicitado.
Y :
éAHOY 0'9}{” No . sHay alguna instalacién deportiva disponible en el:
instalacion ' horario y dia solicitado 2 :
deportiva .
disponible?2 :

3 / + 3.- No hay ninguna instalacién deportiva disponible:

en el horario y dia solicitado, El Jefe de:
Departamento de Promociéon y Activacién Fisica of
Analista Deportivo se comunica via felefénica con;

Se comunica,
indica, acuerda,

solicita y espera . el ciudadano, le indica que no hay instalacion:
. deportiva disponible en el horario y dia solicitado, le:

@fﬂ indica horarios y dias disponibles para el uso de las:

¢ instalaciones deportivas, acuerda que dia va a:

ocupar la instalacién deportiva, solicita que acuda:
la Dire ccion del Deporte. :

Conector 1 va a la actividad No. 5

4.- Sihay instalacién deportiva disponible, El Jefe def
Departamento de Promocién y Activacién Fisica o:

Se comunica y

solicita . Andlista Deportivo se comunica via telefénica con:
1 el ciudadano o de manera personal vy le indica la:

. disponibilidad del espacio deportivo. Le informa:

Programacion i que deberd realzar el pago por uso de:

. instalaciones para que acuda con la Secretara o:

Supervisor de Unidad Deportiva en su caso, por elf
. folio para redlizar el pago ante la Secretaria de-
Tesoreria y Finanzas. .

Emision de

Y

Folios de
pago

Se conecta con el procedimiento de Elaborociénf
: de Folios de Pago por Concepto de renta de;:
' Instalaciones Deportivas, de la Dieccidon del:

: + Deporte.
: ; HOJA 1de 3
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Procedimiento Codigo: Revisién:
PR-1041-008 1
Renta de Instalaciones Deportivas Fecha de Fecha de
it e T aosr
CIUDADANA

Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion

( > :Conector 1 viene de la actividad No. 3

5 :5.- El Jefe de Departamento de Promocion vy :
+Activacién Fisica o Analista Deportivo recibe del:
fciudodono copia de recibo de pago o notificacién
:de pago de la Secretaria del Deporte o la:
;Supervisoro de Unidad. Informa al Responsable de :
jMonTenimien‘ro y al Responsable de Vigilancia para:
:que el dia y la hora estable cidos las instalaciones se
;Iencue nfren en condiciones de uso. :

Recibe einforma

Programacién

;Se conecta con el procedimiento de
;EMcmTenimien’ro a Espacios Deportivos, de la:
: Direccién del Deporte. .

Mantenimiento

> a Espacios
Deportivos
6 6- El Jefe de Departamento de Promocion y
. » Activacién Fisica o Analista Deportivo supervisa que
Supervisa :las actividades deportivas se realicen conforme a lo -
fies’roblecido en las reglas de uso de espacios:
+ deportivos. .
Programacién :
h J
Fin
HOJA 2 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1041-008 1
Renta de Instalaciones Deportivas Fecha de Fecha de -\ l(y
i M TP R S
CIUDADANA

Politicas

1.- Las actividades y documentos generados en este procedimiento se rige bajo lo estipulado en la Ley Estatal de Acceso ala
Informacion Gubernamental del Estado de Querétaro.

2.- La atencién de las solicitudes debe cumplir con todos los requisitos establecidos para su entrega.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccién del Deporte a través del Departamento de Promocién y Activacion Fisica dar
seguimiento a las solicitudes de uso de instalaciones deportivas y rentar la instalacién deportiva corespondiente al solicitante.

2.- En caso de recibir la solicitud de uso de instalaciones deportivas via oficio, el Departamento de Promocidén y Activacion
Fisica y Desarrollo Deportivo debe archivar la copia de acuse y responder al ciudadano via oficio.

3.- El Departamento de Promocion y Activacion Fsica debe informar al Departamento de Mantenimiento y al Vigilante, del
uso de las instalaciones por concepto de renta con la finalidad de contar con los espacios deportivos en buenas condiciones
para su uso.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Documentos de Referencia

Formatos Utilizados

Informacién de Renta de espacios deportivos

Revisd Autorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira Lic. Juqn José Franco Salgado
Jefe de Departamento de Promocidn y Activacion Fisica Director del Deporte
HOJA(3 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: o ith c

PR-1041-009 1 2

Elaboraciéon de recibos de pago de mensualidad por  Fecha de Fecha de 5

CORREGmﬁRA concepto de clases de natacién Creacion: Actualizacién: )

CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Generar los recibos de pago por concepto de mensualidad de clases de natacién en la aloerca semi-olimpica del
Municipio de Corregidora.

Departamento de Promocién y Activacion Fisica Descripcion

( INICIO ) :

1 1.- El personal de la Alberca ingresa al sistema de:
. Corregidora de Trdmites en el linea al mddulo Uso-
de Alberca semi-olimpica, captura el nimero de:
+ expediente y genera el recibo de pagoy lo entrega:
Y al  usuario para que redlice el pago:
1 + correspondiente. Espera a recibir el comprobante:
Ingresa, captura, oficial en el periodo establecido en el Reglamento. :

genera, entrega .

y espera :
Recibo de .
pag .
sElusuario realizd el pago de la mensualidad?
sElusuario N No realizé el pago de la mensualdad.
realizé el ° : . - :
pago 1 2.- El Personal de la Alberca informa al usuario que:
mensual? 1 no podrd hacer uso de las instalaciones por falta de:
. pago. .
Y
2 .
Informa Fin del procedimiento.
Y ;
FIN e . .
3 : Sirealizé el pago de la mensualidad.

Sella e integra :

. 3.- El Personal de la Alberca sella en la credencial:
Recbo de . de usuario el mes correspondiente con la leyenda:
S&éo ' de “pagado”. Se integra al expediente del usuario:

la copia delrecibo.

FIN

. Fin del procedimiento.

HOJA 1 de 2 :
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Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1041-009 1
Elaboraciéon de recibos de pago de mensualidad por  Fecha de Fecha de \ I(y
CORREGIDORA concepto de clases de natacién Creaocliégé 6 Acmalzizz;a(c)iséz; oY -
CIUDADANA
Politicas

- Bl pago de la mensualidad deberdn realizardo dentro de los primeros cinco dias del mes.

Responsabilidades Administrativas

1. Es responsabilidad del personal de la Alberca revisar que los usuarios hayan realizado el pago en el periodo asignado y en su
caso prohibir la entrada por falta de pago.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento del uso de la Alberca.

Formatos Utilizados

Recibo de Pago

Avutorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira
Jefe de Departamento de Promocién
y Activacién Fisica HOJA|2 de 2

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

FT-1000-002-REV (1)



Procedimiento Codigo: Revision:
PR-1040-010 1
_ Elaboracidén de formato de Vacaciones Fecha de Fecha de
CORREBIDORA Creacion: Actualizacion:
CIDADARA 01-06-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte

OBJETIVO:

Elaborar el formato de vacaciones del personal de la Direccién del Deporte y turnarlo para firma del Secretario y su
entrega a la Direccidn de Recursos Humanos.

Direccién del Deporte

Inicio

Recibe

Verifica

s3Cuenta con

dias para
vacaciones?

Solicita

Elabora, imprime
y recopila

vacaicon

Constancia de

0

Informal

Fin

HOJA 1de 3

Descripcion

:1- El Enlace Administrativo o personal:
: asignado recibe Solicitud de llenado de:
: formato  de vacaciones, por parte del
. personal de la Direccién del Deporte. :

:2- E Enloce Administrativo o personal:
» asignado  verifica en  su  Control  de:
: Vacaciones si la persona cuenta con dias:
: para vacaciones. :

+ sCuenta con dias para vacaciones?

: No cuenta con dias para vacaciones. :
3.~ El Enlace Administrativo o personal:
: asignado informa al personal que no cuenta:
: con dias para vacaciones. :

' Fin del procedimiento.

! S cuenta con vacaciones. :
‘4- El Enloce Administrativo o personal:
. asignado solicita al Auxiliar de Oficina de la:
: Direccidn que elabore el formato de:
. Constancia de Periodo Vacacional. :

: 5- El Auxilior de Oficina de la Direccion:
. elabora formato de Constancia de Periodo:
. Vacacional indicando  los  datos  del:
‘empleado como : nombre, periodo:
. vacacional, lo imprime y recopila firma del:
: trabajador en el formato. :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Elaboracidén de formato de Vacaciones

Codigo: Revision: "
PR-1040-010 1 Pl
Fecha de Fecha de I (y
Creacion: Actualizacién: %0 9ot

01-06-16 24-05-17

Direccion del Deporte Descripcion

6
Recaba
Constancia de
vacaico nes 0
\ 4
7
Entrega

Constancia de
vacaicons 0

3El Secretario
autorizd las
vacaciones?

Acude, informa
y entrega

Si
Constancia de
:
Acude, entrega,
fotocopia e \i
informa
FIN
Constancia de
vacaico ne 0
Control de
- Vacaciones del
personal
y
FIN
HOJA 2 de 3

! 6.- El Auxiliar de Oficina recaba ante firma del’
' Enlace Administrativo o personal asignado vy:
. frma del Director del Deporte. :

! 7.- La Auxiliar de Oficina entrega formatos de'
: Constancia de Vacaciones al Secretario:
: Técnico de la Secretaria de Desarrollo Social,:
: para firma del Secretario de Desarrollo Social
: y espera g le sean devueltos. .

: 5El Secretario autorizo las vacaciones?

. No autorizd vacaciones. :
» 8- EI Enloce Administrafivo o personal:
: asignado acude por los formatos e informa af
: personal que no fueron autorizadas sus
: vacaciones y le regresa su constancia de:
' vacaciones para su eliminacion. :

: Fin del Procedimiento.

. S autorizé vacaciones.

: 9.- El Enlace Administrativo o personal:
: asighado acude por los formatos autorizados,:
i los entrega en la Direccién de Recursos
. Humanos de las Secretaria de Administracion:
'y recibe selo de recibido en el acuse.:
: Fotocopia acuse e informa al drea
: Administrativa de la Secretaria de Desarrollo:
' Social mediante la copia del acuse. :

' Se conecta con el procedimiento Control de:
: Vacaciones del personal de la Secretaria de:
. Desarrollo Social. :

Fin del Procedimiento.

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1040-010 1 y i
Elaboracion de formato de Vacaciones Fecha de Fecha de I(y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: :
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
Politicas

1.- El permiso de vacaciones debe ser autorizado por el Jefe inmediato y el Director del Deporte, y queda sujeto a
cargas de trabajo, programas de la Direccién y autorizacion del Secretario de Desarrollo Social.

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado dar atencién a las solicitudes de elaboracién de
formato de vacaciones que soliciten las dreas de la Direccidn del Deporte.

2.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado dar seguimiento a las Solicitudes de Vacaciones
del personaluna vez entregadas los formatos en la oficina del Secretario de Desarrollo Social.

3.- Es responsabilidad del Enlace Administrativo o personal asignado conservar una copia del formato de Constancia

de Periodo Vacacional con los sellos de recibido de Recursos Humanos de la Axuliar de Oficina de Adminitracién y
enfregar una alinteresado y otra al drea Administrativa.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados

-Constancia de Periodo Vacacional

Revisd

Autorizo

Lic. Juan José Franco Salgado

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte

Director del Deporte

HOJA 3 de 3
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Procedimiento Codigo: Revision: o it o
PR-1041-010 1
Proporcionar Informacién sobre Disciplinas Deportivas [Fecha de Fecha de 5
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:
CULADANA 01-03-16 24-05-17
SECRETARIA: DIRECCION:
De Desarrollo Social Del Deporte
OBJETIVO:

Proporcionar al ciudadano informacién de los horarios y costos de las diferentes disciplinas deportivas con las que
cuenta la Direccién del Deporte.

Departamento de Promocién y Activacion Fisica

Descripcion

Inicio

Recibe

Revisa

sSe cuenta
con la disciplina

deportiva

solicitada?

Si

Informa e indica
proporciona

Fin

Indica

Fin

HOJA 1 de 2

1.- El Jefe de Departamento de Promocién y

+ Activaciéon Fisica o el personal del departamento:

recibe del ciudadano peticion verbal de:
informacién acerca de la disciplinas deportivas.

2.- El Jefe de Departamento de Promocion y
Activacion Fisica o el personal del departamento:
revisaen el archivo sihay la disciplina solicitada. .

3Se cuenta conla disciplina deportiva solicitada 2

3.- No se encuentra con la disciplina deportiva:
solicitada, el Jefe de Departamento de Promocién:
y Activacién Fisica o el personal del departamento:
le indica al ciudadano solicitante que no se cuenta:
con la disciplina deportiva solicitada. :

Fin del procedimiento.

4.- Si se encuenfra con la disciplina deportiva:
solicitada, el Jefe de Departamento de Promocion:

vy Activacién Fisica o el personal del departamento:

informa al ciudadano que acuda con el Instructor:
de la disciplina que estd solicitando, le indica elf
lugar y horario del taller para que pueda ver como:
se lleva acabo la clase y le proporciona el costo:
mensual del taller. .

FT-1000-002-REV/(1)



Procedimiento Codigo: Revisi6n:
PR-1041-010 1
Proporcionar Informacién sobre Disciplinas Deportivas [Fecha de Fecha de | I(y )5
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: %80 90"
CIUDADANA 01-03-16 24-05-17
Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccidn del Deporte a fravés del Departamento de Promocién y Activacién Fisica proporcionar
la informacién acerca de las disciplinas deportivas requeridas por los ciudadanos asi como los costos.

2.- En caso de no contar con la disciplina deportiva solicitada, el Departamento de Promocion y Activacién Fisica debe
informar al ciudadano solicitante y en su caso indicar si habrd un grupo posteriormente.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizaciéon

Formatos Utilizados

Revisd Autorizd

C. Juan Roberto Talavera Lira Lic. Juqn José Franco Salgado
Jefe de Departamento de Promocidn y Activacion Fisica Director del Deporte
HOJA(2 de 2
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Procedimiento Codigo: Revision: "
PR-1042-001 1
_ Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha de Fecha de
CORRESIDORA Creacion: Actualizacion:
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17
Secretaria: Direccion:
Desarrollo Social Deporte Municipal
Objetivo:

Realizar las actividades de mantenimiento en los diferentes espacios deportivos de la Direccidn del Deporte con el fin

de que se encuentren enlas mejores condiciones para su Uso.

Depto. de Infraestructura Deportiva Descripcion

Supervision de

INICIO
Infraestructura

Deportiva

Solicita

Solicitud de
mtto.

Y

2Cuentan con e
material
necesario?

Si

i

2
Recibe y solicita
Y
3 Y
Recibe y
verifican

No
4 ‘
Informan
A
5
Solicita
A4
:I
HOJA 1de 3

Enfra procedimiento Supervision de Infraestructura
- Deportiva PR-1042-002. .

‘1. El Jefe de Departamento de Infraestructura :
. Deportiva, solicita al supervisor de mantenimiento ;
. que realicen las actividades necesarias para dar :
: mantenimiento a los diferentes espacios deportivos
: de la Dire ccion del Deporte. :

: 2.- El Supervisor de Mantenimiento recibe del Jefe
: de Departamento de Infraestuctura Deportiva :
. solicitud de mantenimiento de espacios deportivos, :
© con motivo de eventos o bien de acuerdo al:
‘ programa de mantenimiento, y solicita a los :
. Auxiliares de Mantenimiento  realicen  las :
actividades programadas. :

. 3.- Los Auxiiares de Mantenimiento reciben :
. indicaciones y verifican si cuentan con el material :
: necesario para realizar el mantenimiento.

: sCuentan con el material necesario para redlizar el :
: mantfenimiento? :

: No cuentan con el material necesario.

. 4.- Los Auxiiares de Mantenimiento informan al :
- Supervisor de Mantenimiento o al Auxiliar Operativo :
. la falta de materiales de mantenimiento. :

25.— El Supervisor de Mantenimiento o Auxﬂior;
+ Operativo solicitan al Jefe de Departamento de :
. Infraestructura  Deportiva el material  de
i mantenimiento. :

FT-1000-002-REV/(1)



CORREGIDORA
CIUDADANA

Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Cédigo: Revision:
PR-1042-001 1
Fecha de Fecha de
Creacion: Actualizacion:
01-06-16 24-05-17

Departamento de Infraestructura Deportiva Descripcién

Recibe y solicita

Elaboracion
> de Solicitud
de material

Realizan

Verifica

Programa 0

Bitdcora 0

2El mantenimiento se No

realizo
correctamente?

Indica

Programa 0

Bitdcora 0

Registra

Programa O

Bitdcora 0

HOJA 2 de 3

i 6.- El Jefe de Departamento de Infraestructura :
Deportiva recibe notificacion de falta de material y :
isolicta al Enlace Administrativo o personal :
i asignado de la Direccién los materiales requeridos.

;Se conecta con el procedimiento de Elaboracién -
i de solicitud de material de la Direccién del Deporte :
: PR-1040-003. :

Conector 1 de este procedimiento va a la
i actividad No. 7 de este procedimiento. :

;Conecfor 1 viene de la actividad No. 6 de este :
i procedimiento. :

i Conector 2 viene de la actividad No. 9 de este :
i procedimiento. :
{7 Los Auxiliares de Mantenimiento realzan las :
i actividades en comendadas como limpia de :
icanchas, poda de drboles, pinta de zonas :
i especifica y encalado de drboles, etc. ( LOS :
i BANOS?). :

i 8.- El Supervisor de Mantenimiento verifica si las :
i actividades de mantenimiento fueron realizadas -
: correctamente. :

i sElmantenimiento se realizé6 correctamente?

! Elmante nimiento no se realizd correctamente.

i 9.- El Supervisor de mantenimiento indica a los :
i Auxiliares de Mantenimiento las actividades que no :
Ese realizaron de manera correcta para que se
i redlicen nuevamente. :

%Conecfor 2 va a la actividad No. 7 de este
procedimiento. .

i Elmantenimiento sise realizé de manera correcta.

§10.— El  Supervisor de Mantenimiento de :
i Infraestructura Deportiva registra en bitdcora las
i actividades redlizadas e infoma al Jefe de:
: Departamento. .

Fin del procedimiento.
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Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Codigo: Revision: )
PR-1042-001 1 Gert©
Fecha de Fecha de ’(y
Creacion: Actualizacién: ;
01-06-16 24-05-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad del personal de Mantenimiento noftificar al Supervisor cuando no se cuente con el material necesario
para la readlizacion de los trabajos de mantenimiento.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Bitdcora de Mantenimiento

Revisd

C.P. Luis Bernardo Calderdn Guerrero
Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva
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Avutorizd

Lic. Juan José Franco Salgado
Director del Deporte
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Supervision de Espacios Deportivos Fecha de Fecha de

CORREGIDORA Creacion: Actualizacion:

CIUBABARA 01-06-16 24-05-17
Secretaria: Direccion: NUE:

Desarrolio Social Deporte Municipal 1040

Objetivo:
Supervisar que los espacios deportivos del Municipio de Corregidora asignados a la Direccidn del Deporte, se
encuentren en buenas condiciones para su uso.

Depto. de Infraestructura Deportiva Descripcion
( INICIO
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Solicita

Realiza, anota e

informa

Reporte 0

Recibe y solicita

Reporte 0

Mantenimiento
de
infraestructura
deporfiva

h J

FIN

HOJA 1 de 2

Se conecta con el
. Mantenimiento de Infraestructura Deportiva. PR-:
: 1042-001 de la Dire ccién del Deporte. :

* Fin del procedimiento.

‘1.~ El Jefe de Departamento de Infraestructura :
. Deportiva, solicita al Supervisor de Unidad :
. Deportiva o Auxiiar Operativo, realicen los rondines :
fen los espacios deportivos para verificar Ios;
+ condiciones en las que se encuentran. :

. 2.- El Supervisor de Unidad o Auxiliar Operativo :
' redliza rondines de supervision en el espacio :
deportivo y anota las condiciones en las que se
. encuentra la Unidad Deportiva o espacio .
. deportivo. Informa mediante un reporte al Jefe de
: Departamento de Infraestructura Deportiva, las :
. necesidades de mantenimiento o de materiales.

. 3.- El Jefe de Departamento de Infraestructura :
. Deportiva recibe reporte de espacios deportivos y :
* solicita en su caso, se realice el mantenimiento de :
: manera inmediata o bien lo calendariza dentro del ;
. programa de Mantenimiento dependiendo de la :
: urgencia del frabajo. .

procedimiento  de



Procedimiento Cédigo: Revision:
PR-1042-002 1
Supervision de Espacios Deportivos Fecha de Fecha de ](y
CORREGIDORA Creacion: Actualizacion: ‘
CIUDADANA 01-06-16 24-05-17

Politicas

Responsabilidades Administrativas

1.- Es responsabilidad de la Direccién del Deporte a través del Departamento de Infraestructura Deportiva, supervisar los
espacios deportivos para detectar las necesidades de mantenimiento y operacién en cada uno de ellos.

Definiciones y Siglas

Definiciones :

Siglas:

Normatividad

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social

Formatos Utilizados

Revisé Avutorizé
C.P. Luis Bernardo Calderén Guerrero Lic. Juan José Franco Salgado
Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva Director del Deporte
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