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PRESENTACION.

El manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcidon de actividades que
deben seguirse en la realizacidn de las funciones de una Unidad Administrativa.

El presente Manual de Procedimientos esta alineado a las necesidades de la Administracion
Pdblica Municipal con el objeto de dar respuesta al cumplimiento de las funciones y
obligaciones de la Direccién de Desarrollo Social, promoviendo con ello que los servidores
publicos mantengan procesos y estructuras eficientes que cumplan con el marco juridico
vigente.

En este marco, el presente documento se consolida como un instrumento de apoyo
administrativo que ayuda al logro de manera eficaz y eficiente de los objetivos y metas
establecidos en las Coordinaciones adscritas a la Direccion de Desarrollo Social:

Accibn Social

Educacion y Cultura
Deporte

Salud

Coordinacion de la Mujer
Coordinacion de la Juventud

La actualizacién permanente de este manual se considera necesaria y prioritaria para dar
respuesta a las necesidades de la Administracion Publica Municipal.

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos de la Direccidén de Desarrollo Social tiene como objetivos
generales:
e Estandarizar y controlar el cumplimiento de las actividades cotidianas que realizan las
coordinaciones adscritas a la Direccion de Desarrollo Social
e Simplificar procedimientos y definir la responsabilidad de los actores que participan en
dichos procedimientos
e Definir pardmetros de evaluacion de control interno y fomentar su vigilancia

Se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios o acciones para lograrlo;
es decir que se pretende lograr con la integracion y aplicacion de Manual de Procedimientos.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

1. Direcci6on de Desarrollo Social.

++ Becas de la Acuatica.

2. Coordinaciéon de Accidon Social.

% Pension 68 y mas.

3. Coordinacién del Deporte.

% Cedula de afiliacion
¢+ registro universal

4. Coordinacién de Educacién y Cultura.
¢+ Servicios o0 apoyos culturales y educativos

¢ Concursos educativos y culturales.

5. Coordinacién de la Juventud

X/
¢

Terapias Grupales para la prevencién de Adicciones.

Concurso de talentos

Conferencias diversas(bullying cibernético, trata de blancas, prevencién de
educacion sexual)

+ Salidas recreativas

X3

%

X3

S

6. Coordinacion de la Mujer.

DS

** Imparticion de talleres como capacitacion para el trabajo
+ Pléticas escolares.
% Platicas de eliminacion de violencia.

7. Coordinacién de Salud.

Esterilizacién Canina y Felina.
Donacién Voluntaria de Mascotas y Eutanasia de mascotas de donacion.

X/
°
X/
°
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IV. PROCEDIMIENTO DE DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

1.- PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Becas de la Acuatica.

2.- OBJETIVO:
Fomentar el deporte y apoyar econdmicamente a la poblacion del Municipio de Melchor
Ocampo.

3.- ALCANCE:
Todo ciudadano perteneciente al municipio de Melchor Ocampo que cuente con una edad
minima de 4 afios en adelante. (Cupo limitado a 300 becas)

4.- REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Art. 115 segundo parrafo, fraccion Il.
e Ley general de Desarrollo Social.
o Art.6,7,8,9,10, parrafo 1, 5, 7,8, 10.
o Art. 11 parrafo 1.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano.
o Art. 112,113y 114.
e Ley orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
o Art. 22
o Gaceta Oficial
e Ley organica Municipal del Estado de México.
o Art. 5,86y 125, fraccion X
e Bando Municipal Melchor Ocampo 2019
o Art. 87

e Convenio con Acuatica Visitacion
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5.- RESPONSABILIDADES:

e La Direccion de Desarrollo Social es el area responsable de otorgar las becas para la
Acuatica Visitacion, que sean solicitadas por los ciudadanos.

e Ladirectora es la responsable de otorgar la beca correspondiente segun estudio
socioeconémico

6.- DEFINICIONES:

e Estudio socioecondmico: Documento por el cual la directora de Desarrollo Social
conoce la vulnerabilidad del ciudadano para tener un criterio y asignar el porcentaje de
descuento adecuado.

7.- INSUMOS:
e Solicitud de otorgamiento de beca.

8.- RESULTADOS:
e Beca expedida.

9.- POLITICAS:

« LOs horario de atencion para el tramite de las beca es de lunes a viernes de 09:00 a
12:00 horas.

« Elllenado del estudio socioeconémico debera ser con informacion veridica.

o El estudio debera ser evaluado por la Directora de Desarrollo Social, para determinar
gué porcentaje de beca sera otorgado.
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10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

H.AYUNTAMIENTO C

"ONSTITUCIONAL DE

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

ACTIVIDAD
UNIDAD No. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
Se presenta en la Direccion de
Interesado 1 | Desarrollo Social, donde solicita la Beca
de manera verbal.
Recibe la peticion verbal y le proporciona
- - . al interesado un estudio socioeconémico _
Auxiliar Administrativo de 2 ara su llenado con los datos personales Estudio
Desarrollo Social b . be Socioecondmico
de la persona que sera beneficiada con
la beca.
Realiza el llenado correcto del estudio
Interesado 3 . L
socioeconémico.
Recibe el estudio socioeconémico del
Auxiliar Administrativo de 4 interesado, para ser canalizado a la
Desarrollo Social Directora para que ella determine qué
porcentaje de beca se le proporcionara.
. Analiza el estudio socioeconémico del
Directora de Desarrollo . : . .
. 5 |interesado y determina qué porcentaje
Social
de beca se le otorgara.
Realiza la beca con el porcentaje
Auxiliar Administrativo de 6 autorizado previamente por la Directora Beca
Desarrollo Social y se le canaliza a la misma para su
autorizacion con su firma.
Directora de Desarrollo .
. 7 | Firma la beca.
Social
Auxiliar Admlnl_stratlvo de 8 | Entrega la beca firmada al solicitante.
Desarrollo Social
Interesado 9 | Recibe la beca original.
Auxiliar Administrativo de 10 Archiva el estudio socioeconémico del

Desarrollo Social

solicitante.

FIN
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f,

MELCHOR OCAMIO

CIUDADANO DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL
@ ( INnClO ) @
A

Se presenta en la Direccion de

Desarrollo Social, donde solicita la
Beca de manera verbal.

Recibe la peticion verbal y le
proporciona al interesado un
estudio socioecondmico para su

llenado con los datos personales de
la persona que sera beneficiada con
la beca.

© |

Realiza el llenado correcto

Recibe el estudio socioeconémico
del interesado, para ser canalizado
a la Directora para que ella

del estudio
socioecondmico.

determine qué porcentaje de beca
se le proporcionara.

Analiza el estudio

socioeconémico del
interesado y
determina qué

porcentaje de beca

se le otorgara.

Realiza la beca con el porcentaje
autorizado  previamente por la
Directora y se le canaliza a la misma
para su autorizacién con su firma.

O,

OF

Firma la beca.

Entrega la
solicitante

A 4

beca firmada al

FIN
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MELCHOR OCAMPO
12.- MEDICION:
Numero de becas otorgadas X100

Numero de becas destinadas

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

FICHA DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO
“ACUATICA”

1.- DATOS GENERALES DEL USUARIO

Nombre: _ Sexo:__ Edad:

Nombre (s), Apellido Paterno, Materno.

Fecha de Nacimiento:

o Lugar y Origen:
(dia/mes/ano)

Estado Civil:_ _ Ocupacion:

Ultimo grado cursado:

<+ En caso que el beneficiario sea menor de edad:

Nombre del padre o tutor:

Numero telefonico (padre o tutor):

2.- DATOS DE IDENTIFICACION DOMICILIARIA

Calle y No. Exterior e interior:

Colonia: o, " _CPe o

Entre calle:_

Telefono de casa:_

Y calle:

Teléfono Celular:

10
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*)

DIRECCION DI
DESARROLLO

SO IAL

o JE]0 )] —

3.- SALUD

Servicios medicos con los que cuenta la familia:

IMSS () ISSTE ( ) Centro de Salud ( ) Dispensario { ) Médico Privado ( ) Otros( )
(Especifique) e . Frecuencia con la que asiste el usuario al
Médico: Una vez por semana ( ) Mensualmente ( ) Anualmente () Cuando se enferma ( )
Fnfermedades frecuentes en la familia:

Respiratorias ( )éCudlles)? ~ ¢Quién la padece?

Gastrointestinales () éCual(es)? o ¢Quién la padece?

Dermatologicas { )éCualles)? ¢Quién la padece?
Neurologicas ( )éCuadlles)? ____¢éQuién la padece?
L r)
Cancer { )éiDequétipo? ¢Quién lo padece?
Hipertension ( }éCudlles)? _ ¢éQuiénlapadece?
, 5
Obesidad ( JéCualles)?  ~ ¢Quiénlapadece?
Diabetes Mellitus () éDequetipo? ¢Quién la padece?

11
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NRECCTION DI
DFSARROLLO
SOCTAL

e )} 1) | e

4.- VIVIENDA
Tendencia de la vivienda

Propia ( ) Rentada ( ) Prestada ( ) Invadida ( )

Tipo de vivienda
Casasola ( ) Departamento ( ) Vecindad ( ) Campamento ( ) Albergue ( )

Accesoria () Numero de dormitorios: Sala ( ) Comedor ( )

Cocina { ) Bano privado ( ) Bano compartido ( ).

Material Predominante en la construccion de la vivienda, Paredes: Tabique ( )
Madera ( ) Carton ( ) Otros materiales ( ) Especificar:
Techos: Concreto ( ) Lamina de asbesto ( ) Lamina de carton ( )

Lamina metalica ( ).

Pisos: Mosaicos ( ) Loseta ( ) Cemento ( ) Tierraapisonada ( ) Madera ( )

Otro material: (especificar) T

Mobiliario:

Television ( ) Estéreo ( ) Video { ) DVD (,) Estufa { ) Hornode microondas ( )
]

lavadora ( ) Centrodelavado ( ) Refrigerador ( ) Computadora ( )

12




5.- ALIMENTACION

\
|
CARNE DE RES |
\

CARNE DE
POLLO
CARNE DE
CERDO
CARNE DE
PESCADO

| LECHE

CEREALES
| HUEVO
FRUTAS
VERDURAS

LEGUMINOSAS |
Frijol, haba,
lentejas, alubias,

garbanzos, etc.

A DIARIO

CADA

MELCHOR OCAMPO

| UNA VEZ

| TERCER DIA | POR

| SEMANA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

| UNA VEZ
POR MES

°)

DIRECCTON DI
DESARROLLO
SO TAL

s F{1] ) |

| OCASIONALMENTE }

13




14.- SIMBOLOGIA.

( micio )

( mn )

15.- REGISTRO DE EDICIONES.

X3

¢

Primera Edicion Junio del 2016
Segunda Edicion Julio del 2017
Tercera Edicion Abril del 2018
Cuarta Edicién Noviembre 2019

X3

¢

X/
X4

L)

X3

S
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SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.

14




H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR OcAmpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

16.- DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Desarrollo Social

17.- VALIDACION.

Elaboro Reviso Aprobd
C. Paula Gutiérrez Colin C. Paula Gutiérrez Colin Lic. Miriam Escalona Pifa.
Directora De Desarrollo Directora De Desarrollo Presidenta Municipal de
Social Social Melchor Ocampo.

15
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V. PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE ACCION SOCIAL.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de 68 y mas

2. OBJETIVO:

Facilitar a la poblacion la gestion de la Pension 68 y mas, es dotar de un ingreso periddico que
atenue la vulnerabilidad social de las personas adultas mayores de 68 afios que viven en
condicion de extrema pobreza, con la finalidad de mejorar su calidad de vida, a las personas
discapacitadas de 0 a 29 afios y a las personas mas vulnerables del municipio.

Aplica en la coordinacién como enlace del programa, para que se lleve de manera correcta y
se atiendan las necesidades de los adultos mayores.

3. ALCANCE:

Aplica en la coordinacion como enlace del programa, para que se lleve de manera correcta y
se atiendan las necesidades de los adultos mayores.

4. REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Art. 115 segundo péarrafo, fraccion Il.
e Ley general de Desarrollo Social.
o Art.6,7,8,9,10, parrafo 1, 5, 7,8, 10.
o Art. 11 parrafo 1.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano.
o Art. 112,113y 114.
e Ley organica de la Administracion Publica del Estado de México.
o Art. 31, I, I Bis, XXXVI y XXXIX,
o Art. 91 Fraccion VIII'Y Xl

o Art. 164y 165.

e Ley organica Municipal del Estado de México.
o Art.5

16
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e Bando municipal de Melchor Ocampo.
o Art.75

¢ Reglamento interno de la Direccidon de Desarrollo Social

5. RESPONSABILIDADES:

Solicitar y requerir las instalaciones al personal del municipio para otorgar el apoyo
econdmico a la ciudadania de 68 y mas que se le va a brindar la ayuda.

6. DEFINICIONES:

Pension 68 y mas: Apoyo que se otorga a personas mayores de 68 afios y mas.

7. INSUMOS:

Espacios para dar los apoyos, audio, sillas, mesas, lona, perifoneo, todo esto mediante
requisiciones.

8. RESULTADOS:

Que los apoyos lleguen a la ciudadania y a la poblacién mas vulnerable en este caso a las
personas de la tercera edad 68 y mas.

9. POLITICAS:

Si no se cumple con las especificaciones requeridas por el gobierno federal o estatal no se
podra otorgar los apoyos. Hacer los tramites en tiempo y forma.

17
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. Direccion de Desarrollo Social ‘ .
Persona Fisica o Moral . — . Area de Recepcion
Director C. Accién Social
. Paula Gutiérrez Laura V. Torres .
Ciudadano . . Documentacion
Colin Juarez
N° CIUDADANO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Acudird a solicitar la Se le informa el Afiliacion del adulto
1 | informacién sobre el apoyo 68 | procedimiento para recibir su | mayor
y mas. apoyo.
Afiliarse con los servidores de | La coordinacién de Accién Perifonear y poner
2 | la nacién que corresponda a | Social convoca y asigna el avisos de dias y
su localidad. lugar de la entrega y los fechas de entrega en
utilitarios. las localidades y por
redes sociales.
Recibir su apoyo una vez
3 | afiliados bimestralmente y Se instala mobiliario para y Entrega de apoyo
acudir puntualmente. utilitarios para recibir al adulto | con éxito.
en la sede.
4 | El adulto cuenta con su apoyo | Se notifica de que sea FIN

entregados los apoyos

18
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11.DIAGRAMACION

Procedimiento: Programa Pensién de 68 y mas
Direccion de Desarrollo Social \ Coordinacion de Accion Social
CIUDADANO COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL

ACCION SOCIAL

Se le informa el
procedimiento para
recibir su apoyo.

Afiliacion del adulto
mayor

Acudira a solicitar la
informacion sobre el
apoyo 68 y mas.

&

La coordinacién de Accién Social
convoca y asigna el lugar de la . L.
entrega y los utilitarios. Notificar al beneficiario de su

apoyo el procedimiento del
. Perifonear y poner avisos de dias .
Afiliarse con los y fechas de entrega en las mismo

SerVidoreS de |a naCién localidades y por redes sociales.
gue corresponda a su
localidad.

A

2
Recibir su apoyo Se notifica que sea | |
bimestralmente y | — || entregado el apoyo

cumplir con los
realierimientns

19
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12.MEDICION:

(Numero de beneficiarios que recibieron su apoyo / Numero de beneficiaros registrados en

el programa) *100

NUmero de beneficiarios apoyados X 100

Numero de beneficiarios registrados

14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca gl i.niciodel
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

= Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
(N ) procedimiento.

20
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15. REGISTRO DE EDICIONES

D)

X4

Derechos reservados

Segunda Edicion 2019.

Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Edo. de Mex. 2019-20121
Coordinacion de Accion Social.

L)

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

16. DISTRIBUCION

«+» Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Accidon Social.

17. HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA MTRO. FRANCISCO M. NUNEZ ESQUIVEL
PRESIDENTA MUNICIPAL MUNICIPAL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR O. MELCHOR OCAMPO.

C. PAULA GUTIERREZ COLIN C. LAURA V. TORRES JUAREZ

DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL COORDINADORA DE ACCION SOCIAL

21
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VI. COORDINACION DEL DEPORTE

1. PRODECIMIENTO:
Cédula de afiliacion y registro universal

2. OBJETIVO:
Para tener un registro y control de nifios, jovenes, ciudadanos, ciudadanas del Municipio de
Melchor Ocampo que quieran realizar un actividad fisica

3. ALCANCE:
Para todos los ciudadanos, nifios jévenes y adultos que quieran realizar una actividad fisica

4. REFERENCIAS

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Articulo 115, parrafo segundo fraccion lll;
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulos 112, 113y 124;
= Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulo 31 fracciones 1, 1bis, XXXIX; articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165
» Leydetransparencia y acceso alainformacién publica del estado de México y
municipios:
Articulo 12 fraccion I.
» Leyde culturafisica y deporte del Estado de México

Capitulo |, art.1, 2, 3, 4; cap. Il art.5; cap. lll, art 7; art 8; frac. I, II, Ill, IV, V, VI; art 9; art
10, frac. I, II, lll.... XIX; cap. IV, art. 11, 12 frac. |, II, lll, IV, V VI, VII, VIII, IX, X; art 13,
cap. V, art 14, 15; cap.Vl, art 16, 17, 18 frac I, II, lll, IV,V, VI ,VII, VIII, IX; ART 19, CAP.
VII, art 20, 21; VIII, art 22, 23, 24; cap. IX, art 25, 26, 27 frac. IV, V, VI, VII, VIII art 28,
29 cap. X; art 30, 31, 32, frac. I, II, lll, IV, V, VI; cap. XI; art 33, 34, 35 frac. I, I, lll, 1V,
V, VI; cap. XIl; art 36, frac I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, art 37 frac. I, II, 1, IV, V, VI inciso

a) y b); cap. Xlll, art 38, transitorios Art. Primero al quinto.
= Delegacion de responsabilidades
Desempefiar en forma organizada las tareas que se planean, de acuerdo a la funcién

jerarquica administrativa y operativa de cada funcionario publico, el cual se deben
ejecutar en tiempo y forma para el logro de Objetivos Institucionales.
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= Proporcionar informacién
Se refiere al aprovechamiento de recursos materiales y recursos humanos
» Reglamento de laley de culturafisicay deporte estado de México
* Bando Municipal de Melchor Ocampo 2016 capitulo 11l de los fines del
ayuntamiento, fraccion XVI impulsar el desarrollo social, econémico, cultural y
deportivo de la sociedad
= Manual de Organizacion
o Procedimientos
o Reglamento Interior
o Bando Municipal.

5. RESPONSABILIDADES:
1.-Direccién de desarrollo social

e Manejo eficaz de la coordinacion

2.- Coordinacion del deporte.

Atencion a la poblacion

Cumplir con el plan de trabajo deportivo

Planear y organizar actividades-eventos deportivos
Asistir a reuniones convocadas por el IMCUFIDE

6. DEFINICIONES:

e Calendarizar el rol de juegos de los torneos clausura y apertura la cual se expide:

e El cual se envia cada semana a todos los delgados de todos los equipos.

e El pago de arbitraje es previo: a cada inicio de partido.

e Entrega de cedulas: se entregan dichos documentos con la finalidad de tener las

estadisticas.
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7. INSUMOS:

e Registro de cada equipo ante la liga
e Inscripcion de los equipos participantes en el torneo

e Registro de cada nifio y joven de su respectivo equipo

e Fotografia infantil.

e Curp

e Acta de Nacimiento.
e Credencial escolar.
e INE de papa o mama (si es el caso de ser el nifio mayor de edad traer INE del mismo).

e Comprobante de domicilio.

8. RESULTADOS:

e Obtienen el derecho de participar dentro de la liga de futbol tras ya haberse inscrito
y registrado formalmente

9. POLITICAS:

e Se refiere al reglamento interno de la liga de futbol
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LIGA DEL CENTRO DE FOMENTO Y DESARROLLO DEL DEPORTE MUNICIPAL DE
MELCHOR

OCAMPO

TORNEO DE APERTURA 2019

REGLAMENTO DE COMPETENCIA

El reglamento de competencia es aplicable para el torneo del 2019 en todas sus categorias,
se jugara bajo las siguientes reglas del juego vigente

CATEGORIAS

2001-2002
2002-2003
2003-2004
2004-2005
2005-2006
2007-2008
2008-2009
2010-2011
2011-2012

DIMENSIONES DE LAS CANCHAS.

(Especificar)

1.-Un (cuarto de cancha) para la 2011-2012 y 2010-2009 unicamente en el deportivo
Melchor Ocampo, con tiempos de 25 minutos con descansos de 10 minutos

2.-En las canchas alternas la 2001-2002 (cancha completa) y los 2003-2004 tiempos de
tiempos de 35 minutos y descansos de 10 minutos

3.-En las categorias 2005-2006 se jugaran en dos tiempos de 30 minutos cada uno jugara
11 vs 11 con un minimo de 9 jugadores con descansos de 10 minutos
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4.-En las categorias 2007-2008 se jugara con un minimo de 4 jugadores y dos tiempos de 25
minutos con descansos de 10 minutos

SISTEMA DE COMPETENCIA

1.- Todos los equipos que se integren a la liga del centro de desarrollo deportivo municipal de
Melchor Ocampo tendra que seguir los lineamientos de la liga y deberan de acatar el
reglamento.

2.-A todos los equipos para registrarse tendran que traer originales y copias para mayor control
de las categorias.

3.-Los equipos que tengan nifias podran participar dos afilos mas, que en la categoria que
estan. Por ejemplo: Si ellas pertenecen a la categoria 2003-2004 podran participar en la
categoria 2005-2006.

4.-En la liguilla en caso de empate se tirara una serie de 5 penales por equipo, pasando el
ganador a la siguiente fase.

5.-Todos los equipos deberan registrarse en tiempo y forma al inicio del torneo, el equipo que
no lo haga no podra participar en la liga.

6.-Pagar su arbitraje al arbitro al término de su partido, a mas tardar el lunes de cada semana,
si no lo paga en esos acuerdos no se les programara partido para la siguiente jornada (perdera
su partido), en cuartos de final pagara su arbitraje antes de los partidos.

7.-El equipo que no se presente pagara su arbitraje y el del equipo contrario en las siguientes
circunstancias:

[.-Solamente en caso de dejar tirado el partido pagara el doble
Il.-Presentarse con un minimo de 6 jugadores
8.- Los documentos seran en copia (actualizada) que a continuacion se relacionan:

a) Acta de nacimiento

b) Comprobante de domicilio
c) Certificado medico

d) INE

e) CURP

f) Credencial escolar
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9.-La liga no se hace responsable de cualquier accidente y lesion dentro y fuera de la cancha.

10.-Los nifios registrados que pertenezcan al centro de formacidén en el torneo vigente se
podran cambiar de equipo al término del torneo, ddndose de baja en el equipo anterior (por
escrito) y no se podra ya iniciado el torneo.

11.-Si al término del partido del torneo dos 0 mas equipos estuvieran empatados en puntos,
se aplicara el siguiente criterio:

a) Diferencia de goles anotados o recibidos
b) Disciplina

12.-Todos los equipos tendran la obligacion de entregar su lista de alineacion con el nombre
y el numero del jugador al inicio del partido o al término del primer tiempo.

13.-Todas las categorias antes mencionadas tendran un descanso de 10 minutos al medio
tiempo.

14.-Todos los equipos tendran tolerancia de 15 minutos para iniciar el partido, el equipo que
llegue después de la tolerancia perdera el partido, el profesor aceptara que haya su partido y
debera acatar el reglamento y asi mismo es obligacion del arbitro llevar el partido el tiempo
restante con la finalidad de que los nifilos no se desmotiven.

15.-Todo reporte procedera de acuerdo a lo estipulado y asentado en la cedula en su momento
para mayor control de la comisién disciplinaria que determinara si pierde o gana

16.-Sin excepcidon de equipos no se permitira reingresos de jugadores en ninguna categoria,
el equipo que lo haga perdera su partido.
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CAMBIOS

17.-En el torneo de Apertura de 2019 la liga permitira 7 cambios durante el transcurso del
juego incluyendo al portero por cada equipo

PORRAS Y PADRES DE FAMILIA

1.-Las porras de padres de familia que agredan fisica o verbalmente al otro equipo o arbitros
0 personas gue concluyan en el perimetro, serdn amonestadas por la comision disciplinaria.

2.-En caso de reincidir se dara dado de baja del torneo

3.-Los equipos en el deportivo municipal tendran la obligacién de permanecer en las tribunas
las porras, padres de familia etc. En caso de no acatar el reglamento perderan
autométicamente un punto de la tabla de posiciones que sera dictaminado por la comision
disciplinaria.

4.- Solamente el profesor y dos auxiliares podran tener acceso a la cancha respetando el area
designada para estos.

5.-En canchas abiertas: Las porras deberan permanecer en orden en las bandas de la cancha
siendo estas de lado diferente.

EQUIPOS

1.-Los equipos tendran un uniforme oficial siendo obligatorio el nUmero en la playera, de no
tener uniforme podran jugar con casacas con el mismo numero del registro, de lo contrario el
jugador no podra ingresar a la cancha.

2.- Todos los jugadores deberan portar espinilleras de juego y zapatos de futbol soccer.

BALONES

1.-Cada equipo tiene la obligacion de presenta 2 balones en buen estado de acuerdo a las
categorias que se refieren:

a) Las categorias 2005-2006, 2003-2004, y 2007-2008, deberan presentar balones de juego
del N°4

b) Las categorias 2001-2002 deberan presentar balones del N°5
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ALINEACION INDEVIDA DE UN JUGADOR

a) Todo jugador que no esté debidamente registrado ante la liga y participe en un
encuentro oficial el equipo infractor perdera su partido.

b) El equipo que alinee a un jugador de otra categoria diferente a la que este registrado
perdera su partido de una categoria mayor a menor

c) Solamente podran participar 4 jugadores que designe el profesor en la liga con
registro Unico siendo este de menor a mayor categoria

d) El equipo que registre y alinee jugadores de otra categoria (més grande) en dado
caso de ser reportados por el equipo contrario perdera su partido, siempre y cuando
se verifique la edad del jugador y sera sancionado por parte de la comision
disciplinaria de la liga.

1.-Los jugadores que sean expulsados serdn acreedores a una sancion por la comision

disciplinaria de la liga depende de la agresion.

PARTIDOS

1.-Todos los partidos seran jugadores en las canchas asignadas segun programacion de
la liga

ARBITROS

1.-Los arbitros designados para los encuentros tendran la facultad de comprobar que las
personas que dirijan a los equipos sean las autorizadas acreditandose para estar en el
terreno de juego y cumplan su funcion (profesor y auxiliar)

a) El equipo podra ser dirigido por el entrenador y dos auxiliares de no ser asi perdera
Sus puntos

b) En el terreno de juego solo deberan permanecer jugadores, profesor y auxiliares de
cada equipo y de tener mas de la gente asignada en el campo.

c) En caso de insultos por parte de las porras, profesores o auxiliares hacia el arbitro
este tendra la facultad de amonestar al capitan del equipo que este infringiendo con
insultos con el fin de que controle a su porra o profesores.

d) Todos los arbitros deberan llegar al terreno de juego antes de la hora del partido,
teniendo esos 15 minutos de tolerancia.

e) Todos los arbitros tienen la obligacion de asentar en la cedula arbitral todo reporte
gue a peticion de los capitanes o profesores les solicite.

f) Es obligacion de los arbitros el checar registro por registro de cada jugador
comprobando su legalidad, en caso de duda tendra este la facultad de recoger el
registro para su comprobacion
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g) Al término de cada encuentro realizado es obligacion del arbitro el entregar copia
de cedula arbitral a cada uno de los capitanes de ambos equipos registrados.

PREMIACION

1.- La liga premiara a los equipos que en sus diferentes categorias, que se registren a la
liguilla se les premiara Unicamente a los primeros, segundos y terceros lugares

2.-Todos los equipos tendran derecho a uno o dos permisos durante el torneo, siempre y
cuando lo soliciten en el tiempo y forma anticipada siendo esta con 7 dias de
anticipacion, asi mismo estos partidos se jugaran cuando la liga los programe y seran
notificados los dias lunes.

PROGRAMACION DE JUNTAS

1.-La liga del centro de formacion tendra una junta cada dos por mes, asistiendo a esta
los profesores o delegados de los diferentes equipos, siendo sancionado en caso de no
asistir restdndoles un punto a cada equipo que representen.
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10.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Cedula de afiliacion y registro universal.

ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Cedula de afiliacion y
registro: Se presenta en la oficina de la
1 | Coordinacion del Deporte, donde solicita
Interesado la constancia de manera verbal.
Auxiliar Administrativo de | 2 | Recibe la peticion verbaly la copia de los
Coordinacion del Deporte. documentos solicitados como fotografia | Constancia
infantil, curp, acta de nacimiento,
credencial escolar, INE del papa o
mama y comprobante de domicilio, se
Coordinador del Deporte. 3 |cotejan los datos con documentos
originales para realizar la constancia y
Auxiliar Administrativo de pasarla a firma del coordinador.
Coordinacion del Deporte 4
Firma la constancia
Interesado
5 |Entrega la constancia  firmada
personalmente a las  personas
Auxiliar Administrativo de interesadas.
Coordinacion del Deporte 6 Acuse de
Firma de recibido la copia de la constancia

constancia llevandose el original

Archiva copia de la constancia de
documentos entregada al interesado

FIN
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Interesado Coordinador del Deporte Directora
INICIO
: iniNICIO
Se presenta a la direccién de
Coordinacién del Deporte
solicitando la constancia de
manera verbal.
L
v
Se recibe la peticion y elabora
@ constancia
| I

©

Firma la constancia
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O

Entrega la constancia al solicitante

v

Firma de recibido la constancia

Acuse de

recibo
Constancia

@ Archiva la copiaﬁle la constancia

'

FIN

12. MEDICION:

Torneos Realizados x100

Torneos Programados
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13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e FICHAS DE EVALUACION PARA PROGRAMAS Y EVENTOS DEL DEPORTE.
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, MELCHOR OCAMPO 2019-2021

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL EN COORDINACION DEL DEPORTE.

REPORTE ESPECIFICO DE ACTIVIDADES:

LOGISTICA:

HORA DE INICIO Y TERMINO:

CANTIDAD DE PERSONAS IMPACTADAS DIRECTA E INDIRECTA:

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PLANEADA:

RESULTADO FINAL:

INFORME FINAL DEL DESARROLLO DEL EVENTO:

EVALUACION PORCENTUAL:
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14.SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

( micio )

( mn )

15.REGISTRO DE EDICIONES:

HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR OcAMpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.

El original Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Deporte se encuentra en poder
de la Direccion de Desarrollo Social de Melchor Ocampo, Estado de México
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16.DISTRIBUCION:

Direccion de Desarrollo Social

17.VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

PROF. ANTONIO GANTE RODRIGUEZ
COORDINADOR DEL DEPORTE
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1. PROCEDIMIENTO:

Activacion Fisica, programa itinerante en instituciones educativas

2. OBJETIVO:

Aumentar el nUmero de nifios y jévenes que tengan una actividad fisica

3. ALCANCE:

Aplicar servidores publicos responsables del deporte asi como un equipo especializado para
la ejecucion de actividades deportivas en conjunto con instituciones educativas

AN

. REFERENCIAS:

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Articulo 115, parrafo segundo fraccion L.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulos 112, 113y 124.

= Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulo 31 fracciones 1, 1bis, XXXIX; articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165

» Ley detransparencia y acceso alainformaciéon publica del estado de México y
municipios:

Articulo 12 fraccién |.

= Ley de culturafisica y deporte del Estado de México

Capitulo I, art.1, 2, 3, 4; cap. Il art.5; cap. lll, art 7; art 8; frac. I, Il, lll, IV, V, VI; art 9; art 10,
frac. |, Il, lll.... XIX; cap. IV, art. 11, 12 frac. |, II, lll, IV, V VI, VII, VIII, IX, X; art 13, cap. V,
art 14, 15; cap.Vl, art 16, 17, 18 frac I, II, lll, IV,V, VI ,VII, VIII, IX; ART 19, CAP. VI, art 20,
21; VIII, art 22, 23, 24; cap. IX, art 25, 26, 27 frac. IV, V, VI, VII, VIII art 28, 29 cap. X; art
30, 31, 32, frac. I, II, 1, IV, V, VI; cap. XI; art 33, 34, 35 frac. I, I, lll, IV, V, VI; cap. XII; art
36, frac I, II, 1, IV, V, VI, VII, VIII, art 37 frac. I, II, lll, IV, V, VI inciso a) y b); cap. XIlI, art

38, transitorios Art. Primero al quinto.
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Delegacion de responsabilidades

Desempefar en forma organizada las tareas que se planean, de acuerdo a la funcion
jerérquica administrativa y operativa de cada funcionario publico, el cual se deben
ejecutar en tiempo y forma para el logro de Objetivos Institucionales.

= Proporcionar informacién
Se refiere al aprovechamiento de recursos materiales y recursos humanos

» Reglamento de laley de culturafisicay deporte estado de México

= Bando Municipal de Melchor Ocampo 2016 capitulo 11l de los fines del ayuntamiento,
fraccion XVI impulsar el desarrollo social, econémico, cultural y deportivo de la sociedad

= Manual de Organizacion
o Procedimientos
o Reglamento Interior
o Bando Municipal.

5. RESPONSABILIDADES:
1.-Direccién de desarrollo social

e Manejo eficaz de la coordinacion
2.- Coordinacion del deporte.

Atencion a la poblacion

Cumplir con el plan de trabajo deportivo

Planear y organizar actividades-eventos deportivos
Asistir a reuniones convocadas por el IMCUFIDE

6. DEFINICIONES:
Es un conjunto de actividades motoras de calentamiento de flexibilidad y recreacién con el
objetivo de tener un habito
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7. INSUMOS:

e Oficio peticion dirigido a la direccion general de cultura fisica y deporte (IMCUFIDE)
e Material requerido parta la activacion, vestimenta apropiada, pants, playera, tenis,
una bocina, micréfono, templete, aros y pelotas.

8. RESULTADOS:

Generar habitos, disciplina, evitar sedentarismo, enfermedades, obesidad infantil, diabetes
infantil.

9. POLITICAS:
Requisitos para llevar a cabo la activacion fisica

e Horario especifico

e Cantidad en numero de alumnos
e Aplica 2 tiempos

e Uso de ropa adecuada

e Hidratacién

e Paramédico
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10.DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Cedula de afiliacion y registro universal.

ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Cedula de afiliacion y
registro: Oficio coordinacion de deporte para
1 | IMCUFIDE
Interesado
Auxiliar Administrativo de | 2 | Oficio para la institucion educativa,
Coordinacion del Deporte. solicitando permiso para llevar a cabo Constancia
dicha activacién
Coordinador del Deporte. 3 | Oficio respuesta por parte de la
institucion
Auxiliar Administrativo de
Coordinacion del Deporte 4
Calendarizacion dia de la actividad,
horario, fecha , duraciéon 1 hora con 20
Interesado minutos
5
Entrega formato a la directora de la
Auxiliar Administrativo de institucion
Coordinacion del Deporte 6 Acuse de
Archiva copia de la constancia de constancia

documentos entregada al interesado

FIN
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Coordinador del Deporte Directora

INICIO

iniNICIO

0,

Oficio solicitud para (IMCUFIDE)
por parte de la coordinaciéon de
deporte

v

Oficio para la Institucién donde se

Acuse de llevara a cabo dicha actividad
recibo

Constancia

@ Oficio respuesta de

la institucion para
realizar la
activacién
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Calendarizar la actividad Dia, hora,

@ duracién 1 hra con 20 mntos

Entrega el formato a |Ia

directora de la institucion
6 Se archiva documento
fotografico

FIN

12. MEDICION:

Programadas 12 x100

Realizadas 12

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NOMBRE APELLIDO PATERNO _ APELLIDO MATERNO EDAD PESO TALLA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
NOMBRE ESCUELA: TURNO:

NOMBRE DIRECTORA:
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FICHAS DE EVALUACION PARA PROGRAMAS Y EVENTOS DEL DEPORTE.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, MELCHOR OCAMPO 2019-2021

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL EN COORDINACION DEL DEPORTE.

REPORTE ESPECIFICO DE ACTIVIDADES:

LOGISTICA:

HORA DE INICIO Y TERMINO:

CANTIDAD DE PERSONAS IMPACTADAS DIRECTA E INDIRECTA:

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PLANEADA:

RESULTADO FINAL:

INFORME FINAL DEL DESARROLLO DEL EVENTO:

EVALUACION PORCENTUAL:
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14.SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
( mn ) procedimiento.

15.REGISTRO DE EDICIONES:

El original Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Deporte se encuentra en poder
de la Direccion de Desarrollo Social de Melchor Ocampo, Estado de México
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16.DISTRIBUCION:

Direccion de Desarrollo Social

17.VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

PROF. ANTONIO GANTE RODRIGUEZ
COORDINADOR DEL DEPORTE
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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1.- PROCEDIMIENTO:

Escuelas de fomento y desarrollo deportivo municipal de Melchor Ocampo

2.- OBJETIVO:

Incrementar el nUmero de nifios y jévenes que realicen una disciplina deportiva de manera
integral con la finalidad de que tengan un desarrollo adecuado en cuanto a salud fisica,
mental y familiar

3.- ALCANCE:

Aplicar servidores publicos responsables del deporte asi como un equipo especializado para
la ejecucion de actividades deportivas

4.- REFERENCIAS:

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Articulo 115, parrafo segundo fraccion lll;
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulos 112, 113y 124;
= Ley Organica Municipal del Estado de México;
Articulo 31 fracciones 1, 1bis, XXXIX; articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165
» Leydetransparencia y acceso alainformacién publica del estado de México y
municipios:
Articulo 12 fraccion I.
» Leyde culturafisica y deporte del Estado de México

Capitulo |, art.1, 2, 3, 4; cap. Il art.5; cap. lll, art 7; art 8; frac. I, II, Ill, IV, V, VI; art 9; art
10, frac. I, II, lll.... XIX; cap. IV, art. 11, 12 frac. |, II, lll, IV, V VI, VII, VIII, IX, X; art 13,
cap. V, art 14, 15; cap.Vl, art 16, 17, 18 frac I, II, lll, IV,V, VI ,VII, VIII, IX; ART 19, CAP.
VII, art 20, 21; VIII, art 22, 23, 24; cap. IX, art 25, 26, 27 frac. IV, V, VI, VII, VIII art 28,
29 cap. X; art 30, 31, 32, frac. I, II, lll, IV, V, VI; cap. XI; art 33, 34, 35 frac. I, I, lll, 1V,
V, VI; cap. XIl; art 36, frac I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIlI, art 37 frac. I, II, lll, IV, V, VI inciso

a) y b); cap. Xlll, art 38, transitorios Art. Primero al quinto.

= Delegacion de responsabilidades
Desempefiar en forma organizada las tareas que se planean, de acuerdo a la funcion
jerarquica administrativa y operativa de cada funcionario publico, el cual se deben
ejecutar en tiempo y forma para el logro de Objetivos Institucionales.
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= Proporcionar informacién
Se refiere al aprovechamiento de recursos materiales y recursos humanos
= Reglamento de laley de culturafisicay deporte estado de México
= Bando Municipal de Melchor Ocampo 2016 capitulo 11l de los fines del
ayuntamiento, fraccion XVI impulsar el desarrollo social, econdémico, cultural y
deportivo de la sociedad
= Manual de Organizacion
o Procedimientos
o Reglamento Interior
o Bando Municipal.

5.- RESPONSABILIDADES:
1.-Direccién de desarrollo social

e Manejo eficaz de la coordinacion
2.- Coordinacion del deporte.

Atencion a la poblacion

Cumplir con el plan de trabajo deportivo

Planear y organizar actividades-eventos deportivos

Asistir a reuniones convocadas por el IMCUFIDE

todos los profesores especialistas en todas las disciplinas deportivas , el coordinador
del deporte tiene la responsabilidad de organizarlos de proporcionar horarios y
espacios deportivos adecuados

6.- DEFINICIONES:

Es un conjunto de actividades motoras de calentamiento de flexibilidad y recreacion con el
objetivo de tener un habito y una disciplina asi como se especialicen en la practica de un
deporte
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7.- INSUMOS:

e Oficio peticion dirigido a la direccion general de cultura fisica y deporte (IMCUFIDE)
e Material requerido, vestimenta apropiada, pants, playera, tenis, balones, aros, conos,
porterias, canchas de usos multiples para basquet y voleibol y un campo para futbol

8.- RESULTADOS:

Generar habitos, disciplina, evitar sedentarismo, enfermedades, obesidad infantil, diabetes
infantil asi como valores, disciplina, recreacion, convivencia, formacion deportiva

9.- POLITICAS:
Requisitos para llevar a cabo las escuelas de las diferentes disciplinas

e Horario especifico

e Cantidad en numero de alumnos

e Contar con un uniforme adecuado

e Pertenecer a un equipo de futbol organizado

e Contar con un profesor especialista en cada disciplina
e Pertenecer a una liga deportiva

e Hidratacién

e Paramédico
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10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Cedula de afiliacién y registro universal.

ACTIVIDAD
UNIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Cedula de afiliacion y
registro: Se presenta en la oficina de la
1 | Coordinacion del Deporte, donde solicita

Interesado la constancia de manera verbal.

Auxiliar Administrativo de | 2 | Recibe la peticion verbal y la copia de los

Coordinacion del Deporte. documentos solicitados como fotografia | Constancia
infantil, curp, acta de nacimiento,
credencial escolar, INE del papa o
mama y comprobante de domicilio, se

Coordinador del Deporte. 3 |cotejan los datos con documentos
originales para realizar la constancia y

Auxiliar Administrativo de pasarla a firma del coordinador.

Coordinacion del Deporte 4
Firma la constancia

Interesado

5 |Entrega la constancia firmada
personalmente a las  personas

Auxiliar Administrativo de interesadas.

Coordinacion del Deporte 6 Acuse de
Firma de recibido la copia de la constancia
constancia llevandose el original
Archiva copia de la constancia de

7 | documentos entregada al interesado
Convocatoria publica en la pagina
oficial del municipio de Melchor
Ocampo
Auxiliar Administrativo de | 8

Coordinacion del Deporte

Convocatoria a las instituciones
educativas primarias y secundarias
del municipio de Melchor Ocampo

49




Auxiliar Administrativo de
Coordinacion del Deporte

Auxiliar Administrativo de
Coordinacion del Deporte

Auxiliar Administrativo de
Coordinacion del Deporte

10

11

HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

Realizar actividades deportivas y
torneas interescolar como
promocion para la realizacion de las
escuelas del deporte y captacion de
alumnos

Agenda semanal que determina
lugar, dia y hora para la realizacion
de dichas actividades deportivas
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11.- DIAGRAMACION:

Interesado Coordinador del Deporte Directora

INICIO

iniNICIO

O,

Convocatoria publica en la
pagina oficial del municipio de
Melchor Ocampo

Se presenta en la oficina de la
Coordinacion del Deporte, donde
solicita la constancia de manera
verbal.

v

Realizar actividades
deportivas y

torneas
interescolar como
promocién para la
realizacion de las
escuelas del

¢ deporte
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O

Agenda semanal que determina
lugar, dia y hora para la realizacion
de dichas actividades deportivas

Se realiza la actividad

Se archiva documento
fotografico

FIN

12.- MEDICION:

Programadas 5

Realizadas 5

x100
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13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

SOLICITUD DE AFILIACION Y REGISTRO ‘1&%

MELCHOR OCAA

S m— e S5 i NIt

CURP GRUPO SANGUINEG
FOTO DEL
JUGADOR O
CUERPO
TECNICO
LIGA Ir J
Eoyu’o[ . 1 CATEGORIA [ f

POSICION: POR| | DEr| | Mep[ | Dec| | camiseTaNo. | i
DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
1
|
CALLE Y NUMERG {COLONIA DELEGACICN/MUNICIPIC 6
i ]
I . 1
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO TELEFONO
ESCOLARIDAD

PRIMARIA [ | SECUNDARIA [ ] PreparaTORIAVOCACIONAL o
PROFESIONAL| | ComerciaL [ |

DECLARAMOS BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS SON VERIDICOS Y
SER LOS UNICOS RESPONSABLES DE LA VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS PARA EL REGISTRO

DE 2 DEL

FIRMA DEL JUGADOR DELEGADO NOMBRE Y FIRMA
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14.- SIMBOLOGIA:

] INICIADOR/ TERMINADOR

PROCESO

DOCUMENTO

DECISION

J
REFERENCIA DE NUMERO DE
ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA
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15.- REGISTRO DE EDICIONES:

El original Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Deporte se encuentra en poder
de la Direccion de Desarrollo Social de Melchor Ocampo, Estado de México

16.- DISTRIBUCION:

Direccidon de Desarrollo Social

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

PROF. ANTONIO GANTE RODRIGUEZ
COORDINADOR DEL DEPORTE
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

55




L]
[‘1 H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMIO

MELCHOR OCAMpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

VII. COORDINACION DE EDUCACION Y CULTURA

1.

3.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Servicios 0 apoyos culturales y educativos (realizar eventos, mobiliario o material)
OBJETIVO

Coadyuvar a que las escuelas tengan actividades educativas extracurriculares o de
difusién que complementen sus agendas o programas apegados a las reformas educativas
vigentes.

Apoyar a subsidiar que las instituciones educativas tengan que ver con el fortalecimiento
y mantenimiento para una mejor infraestructura y un mejor desarrollo de la educacion con
la colaboracion que se les brindan.

Facilitar y vincular los procesos administrativos para la pronta realizacion de las actividades
educativas y culturales que se plantean en conjunto con el ayuntamiento llegando a
acuerdos generalmente bipartitas entre institucion educativa y administracion publica.

ALCANCE

Aplica a Familias que formen parte de una comunidad escolar adjunta al municipio a la Direccion
de Desarrollo social, a la Coordinacion de Educacion y Cultura, encargadas de gestionar los
apoyos, a las escuelas de los diferentes niveles quienes solicitan los mismos, Tesoreria de la
presidencia municipal quien provee los insumos que se generan y a la ciudadania de Melchor
Ocampo en general.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 3°

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 49, Ley organica, articulo 50
fraccion 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19y 22.

Bando Municipal de Melchor Ocampo 2018 capitulo 10, articulo 87

Reglamento Interno de Desarrollo Social, Capitulo 1, Articulo 7 fraccion 2

Reglamento interno de Desarrollo Social, Capitulo 2, articulo 4, Fraccion 1

Reglamento interno de Desarrollo Social, Capitulo 5, articulo 15, fraccién 1, 2, 3, 4,5, 6, 7,
8,9, 10, 11.
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5. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social: Es el area responsable de promover y organizar eventos
culturales y educativos de calidad dirigidos a la comunidad.

La Directora: Revisara y en su caso, aprobara los proyectos de actividades culturales y de
educacion

La Coordinacion de Educacion y Cultura: Propondra y ejecutara las actividades culturales y
educativas que se lleven a la comunidad de Melchor Ocampo

La Casa de Cultura: Proveera y promocionara diversos talleres a la ciudadania de Melchor
Ocampo

Tesoreria: Provee los insumos necesarios para el evento.

Comunicacién Social: Es el area responsable de realizar la publicidad para la difusion del
evento.

Eventos Especiales: Es el area encargada de poner en condiciones apropiadas los lugares
donde se realizaran los eventos.

6. DEFINICIONES

Eventos culturales: Es la actividad que se realiza en un espacio debidamente acondicionado
dentro de las escuelas o en un lugar en donde estas pidan, para presentaciones de Teatro, cine,
danza en sus distintas expresiones (regional, clasica, contemporanea, etc.), masica, exposiciones
artisticas (pintura, escultura, dibujo, etc.).

Actividades educativas: son eventos que involucran a la comunidad escolar, asi como a la
ciudadania en general estos eventos pueden ser, conferencias concursos,talleres convivencias,
etc.

Apoyos a escuelas: Puede ser en efectivo, en especie, con talleres o actividades recreativas

para los alumnos

7. INSUMOS

e Oficios escritos para solicitar a las dependencias correspondientes los insumos necesarios
los cuales se solicitaran con un minimo de 10 dias de anticipacién como son:

e Publicidad (redes sociales, flyers, banners, posters, lonas, perifoneo)

e Requerimientos de compra o renta
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e Solicitud de apoyo en efectivo

e Alimentacién y transporte para los grupos participantes

e [Escenarios con iluminacién y audio

e Reconocimientos, etc.

e Unidad movil: se requiere para el traslado constante de gestién y atencion propios de la
coordinaciéon de educacion y cultura.

8. RESULTADOS

Brindar el apoyo en efectivo, en especie o el servicio a la institucion que lo solicita

9. POLITICAS Y NORMAS

e Teléfono: 55 58 78 01 11 ext 224.

e Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

e Los oficios tendran que ser enviados a nombre de la Presidenta Municipal, anexando INE
Y CURP, y numero de contacto tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha,
hora, lugar, tema a desarrollar, especificaciones de material con medida, colores, formas
o incluso marcas de ser necesario, ademas de la audiencia a la que seré dirigida la
actividad.

e La peticion tendré que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias habiles.
Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue

ejecutada.

e Los beneficios mayoritariamente seran designados para la ciudadania adjunta al Municipio
de Melchor Ocampo.
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i

MELCHOR UCAMIO

10.DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTOY AREA | INSUMO SALIDA
1 INICIO
2 Solicitud original evento cultural o | PRESIDENCIA Copia del oficio | Se canaliza a la Direccion de
educativo en su institucion original con los | Desarrollo Social
documentos
anexos
3 Recibe solicitud para andlisis y Direccion de | Copia del oficio | Se canaliza Copia del oficio
aprobar o rechazar oferta. Desarrollo Social original con los | original con los d_ocurr]entos
documentos anexos a la Coordinacion de
anexos educacion y cultura
4 Proporciona al servidor publico saliente, Oficio en el que | Una vez aceptada la solicitud
las claves de acceso al sistema Creg | Coordinacion de | se delega la | por la direccion, la
Entrega - Recepcu’)n a_si como el linky se | educacion y _funmén al | coordinacion la lleva a cabo.
hace del conocimiento de los | cultura. interventor
lineamientos para la Entrega-Recepcién.
5 Se envia la informaciéon necesaria a | Comunicacién Oficio de | Eventos agenda la fecha en su
comunicacién para cubrir el evento social peticién. calendario
6 Se solicitan con oficios los | Tesoreria Oficio de | Se sometera a juicio de la
insumos necesarios para el peticion y | tesoreria
{0 U aDOVO requisicion  de
even poy peticién,
Firmas..
7 Se solicita la instalacion de audio, | Eventos Oficio de | Se hace la instalacion de los
iluminacioén o trasado para que el | especiales peticion. Insumos
espacio se encuentre en las
condiciones propicias para el
desarrollo del evento.
8 Ejecutar el evento o la entrega de | Coordinacion de | La prescencia | La entrega del servicio o apoyo
lo solicitado educacién y | de alguna | en efectivo o de ser el caso en
cultura, Direccién | autoridad. especie.
de Desarrollo
Social y
Presidencia
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Direccion de Desarrollo Social

Se revisa la

Persona Fisica Coordinacién de | Comunicacién  Social,
y/o Moral . Educacién y | Tesoreria y Eventos
Director
Cultura Especiales
Recibe
solicitud
‘ l para analisis
v anrobhar o
Solicita evento
Cultural o ‘
Educativo. Unaves <
aceptada la
solicjtud por
ﬁifﬂ?f filpé.:irli: Se envia la

informacién necesaria
a comunicacion para

la elaboracién de
nithlicidad

A

publicidad y una
vez aprobada
se pasa a
tesoreria para
su elaboracion.

Se solicitan con
oficios los insumos
necesarios a
Tesoreria para el
evento

v

Se ejecuta el «
evento.

!

FIN

—

Se solicitan a Eventos
Especiales las
condiciones propicias
para el evento.
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12. MEDICION
NOMBRE DEL | DEFINICION DEL | METODO DE CALCULO FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION

Mide el porcentaje de | (NUmero de eventos o0 | SEMESTRAL
Servicios 0 apoyos | Servicios 0 apoyos | apoyos programados —
culturales y educativos | culturales y educativos | Nomero de eventos o
(realizar eventos, | (realizar eventos, | apoyos programados
mobiliario o material) mobiliario 0 material) realizados) * 100

13. FORMATOS

e Los oficios tendran que ser enviados a nombre de la Presidenta Municipal, anexando INE
Y CURP, y numero de contacto tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha,
hora, lugar, tema a desarrollar, especificaciones de material con medida, colores, formas
o incluso marcas de ser necesario, ademas de la audiencia a la que sera dirigida la
actividad.

e La peticion tendré que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias habiles.
Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue
ejecutada.

¢ Los beneficios mayoritariamente seran designados para la ciudadania adjunta al Municipio
de Melchor Ocampo.

e Oficio dirigido a quien corresponda para gestionar la participacién de la(s) persona o
grupos participantes en el evento, dicho oficio debera contener la siguiente informacion:
lugar a desarrollarse, horario, insumos necesarios y se recibira con 30 dias habiles de
anticipacion.

e Formato de requisicion de insumos a tesoreria

e Oficio de requisicion de publicidad a la coordinacion de comunicacion social
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( mcio )

15.REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 26 de junio de 2017
Segunda edicion 14 de julio de 2017
Tercera edicion 04 de abril de 2018
Cuarta edicion 21 de agosto de 2019
Quinta edicion 13 de noviembre de 2019
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SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.
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16.DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Desarrollo social

4.- Coordinacién de Educacién y cultura

17.VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobé

Lic. Claudia Nayeli Garcia Lic. Claudia Nayeli Garcia C. Paula Gutierrez Colin
Gonzalez Gonzalez

Auxiliar administrativo de Coordinador de Educaciony Directora de  Desarrollo
la Coordinacion de Cultura Social
Educacién y Cultura
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Concursos educativos y culturales

2. OBJETIVO
Ofrecer estimulos econémicos a través de competencias para el desarrollo e impulso al talento,

de nifios, jévenes y adultos en materia de arte, cultura y educacion. Conservando y fomentando
las tradiciones del municipio de Melchor Ocampo.
3. ALCANCE

Aplica a la direccion de desarrollo social y a la coordinacion de educacion y cultura encargadas
de gestionar los insumos que genere el concurso, a las escuelas de los diferentes niveles quienes
participan, publico en general del municipio, tesoreria de la presidencia municipal quien provee
los insumos que se generan y a la ciudadania de Melchor Ocampo en general.

Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades de la Administracion
Publica Municipal que manejen, recauden o administren recursos federales, estatales y
municipales.

4. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 3°

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, articulo 49, Ley organica, articulo 50
fraccion 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19y 22.

Bando Municipal de Melchor Ocampo 2018 capitulo 10, articulo 87

Reglamento Interno de Desarrollo Social, Capitulo 1, Articulo 7 fraccién 2

Reglamento interno de Desarrollo Social, Capitulo 2, articulo 4, Fraccion 1

Reglamento interno de Desarrollo Social, Capitulo 5, articulo 15, fraccién 1, 2, 3, 4,5, 6, 7,
8,9, 10, 11,

5. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Social: Es el area responsable de gestionar los insumos para el
CoNncurso.

La Directora: Revisara y en su caso, aprobara los apoyos del concurso.

La Coordinacion de Educacion y Cultura: Es el area responsable de planear, invitar y ejecutar
el concurso.

Tesoreria: Provee los insumos necesarios para el concurso.

Comunicacion Social: Es el area responsable de realizar la publicidad para la difusion del
evento.
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Eventos Especiales: Es el area encargada de poner en condiciones apropiadas el lugar del
concurso.

7. INSUMOS

Oficios escritos para solicitar a las dependencias correspondientes los insumos necesarios los
cuales se solicitaran con 10 dias de anticipacion como son:

Alimentacion y transporte para las escuelas participantes.

Reconocimientos.

Materiales de papeleria y articulos de limpieza para los inmuebles donde se realizan las
actividades ya citadas como son las plazas publicas.

Unidad moévil: se requiere para el traslado constante de gestion y atencion propios de la
coordinacién de educacion y cultura.

8. RESULTADOS

Crear un publico que implemente la educacion y la cultura como una forma de vida mas que como
un show o una obligacion

9. POLITICAS Y NORMAS

Se atenderan los asuntos en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

Se programa el evento con un minimo de 1 mes de anticipacion.

Se invitara a los participantes con un minimo de 30 dias habiles

Unicamente podran ser premiados los habitantes que cuenten con identificacion oficial del
municipio.

e Se tendra que firmar un recibo y dejaran los ganadores tomar fotos para evidencia de la
entrega de la premiacion
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MELCHOR OCAMIO
10.DESARROLLO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y | INSUMO SALIDA
AREA
1 INICIO
2 Planear el concurso de dia de muertos. Coordinacion Plande trabajo Entregar a la direccion
de Educacion y de desarrollo Social
Cultura
3 Recibe proyecto para analisis y aprobacion. Direccion  de | Consultarlo con | Autoridar el Evento
Desarrollo Presidencia
Social
4 Se envia oficio para elaboracion de convocatoria, | Comunicacién | Oficio de Peticion Pdblicacion, impresion
y publicidad. Social y  disefio  de
convocatoria
5 Se invita a la poblacion del municipio a participar | Coordinacién Coche para | Que la poblacion se
en el concurso de Educacion y perifonear, carteles, | entere y pueda
' flyers etc. participar
Cultura
6 Se solicitan con oficios los insumos necesarios | Tesoreria Audio, ~ comida, | Oficio de notificacion
para el concurso. premiacion en de inicio de auditoria.
efectivo, proscenio,
sillas, lona, mesas
escenario etc..
7 Ejecutar el concurso. Coordinacion premiacion

de Educaciony
Cultura

Presencia de
autoridades

FIN
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Implementacion de eventos culturales y educativos

Direccion de Desarrollo Social

Persona Fisica Coordinacion de | Tesoreria y
y/o Moral . Educacion y | Comunicacion
Director
Cultura Social

Recibe
proyecto

‘ Planear el
concurso.
para
andlisis y

aprobacion

Se envia oficio a
comunicacion
social para

elaboracion de
AAriIAAAtAria s
Seinvitaala
poblacién del

municipio a participar

en el concurso. Se solicitan con
® | oficios a tesoreria
los insumos
Ejecucion del ;
— necesarios para el
Concurso il P
concurso.

Q'
Con ]
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1. Programa de Auditoria;
2. Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria;
3. Acta Administrativa de Inicio de Auditoria;
4. Oficio de Solicitud de Documentacion;
5. Formato de Recomendaciones de Control Interno;
6. Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria;
7. Acta Administrativa Final.
12.MEDICION
NOMBRE DEL | DEFINICION DEL | METODO DE CALCULO | FRECUENCIA DE
INDICADOR INDICADOR MEDICION
Mide el porcentaje de | (Concurso realizados/ | SEMESTRAL
Concurso Concursos realizados | Concurso
programados)  *100=
Porcentaje de
Concursos realizados.

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Elaboracion del proyecto del Concurso que se realizara.

Convocatoria dirigida a la poblacién para su participacion el cual contendra las bases que los
participantes deben cumplir para poder concursar.

La convocatoria se publicara un mes antes del concurso.

Formato de requisicién de insumos a tesoreria.
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14.SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

= Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via

T e
correo o telefonicamente
Determina el final del
( mn ) procedimiento.

15.REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn 26 de junio de 2017
Segunda edicion 14 de julio de 2017
Tercera edicion 04 de abril de 2018
Cuarta edicion 21 de agosto de 2019
Quinta edicién 13 de noviembre de 2019
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16.DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Desarrollo social

4.- Coordinacién de Educacién y cultura

17.VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobé

Lic. Claudia Nayeli Garcia Lic. Claudia Nayeli Garcia C. Paula Gutierrez Colin

Gonzélez Gonzélez Directora de Desarrollo
Social

Auxiliar administrativo de Coordinador de Educacion y

la Coordinacion de Cultura

Educacion y Cultura
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VIIl. COORDINACION DE LA JUVENTUD.

1.- PROCEDIMIENTO:
Terapias Grupales para la prevencién de Adicciones.

2.- OBJETIVO:
Prevenir, que los niflos y adolescentes de la comunidad de Melchor Ocampo consuman

sustancias dafiinas para su salud.

3.- ALCANCE:
Jovenes Melchor-Ocampenses de 12 a 29 afios.

4.- REFERENCIAS:

Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115, parrafo segundo fraccion |l

Ley general de Desarrollo Social

Articulo 6, 7, 8, 9, 10, parrafo 1, 5, 7, 8, 10.

Articulo 11 pérrafo 1

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 112, 113,124y 124

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX,

Articulo 91 fracciones VIl y XI

Articulo 164 y 165
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e Leyde la Juventud del Estado de México: Articulo 21, 22,23y 24
e Ley organica Municipal del estado de México.

e Articulo 5

e Bando Municipal de Melchor Ocampo

e Articulo 61y

Reglamento interno de la direccion de desarrollo social de Melchor Ocampo

5.- RESPOSABILIDADES:
Coordinadora:

Promover el desarrollo social e integral de los Jovenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando un
mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

% Organizacion

% Capacitacion

Expresion cultural y artistica
Educacion

Salud.

X/ X/
CAR X

%

X3

S

X3

S

Auxiliar Administrativo:

Promover el desarrollo social e integral de los Jovenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando un
mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

X3

%

Organizacion

Capacitacion

Expresion cultural y artistica
Educacién

Salud.

X3

%

X3

¢

X3

¢

X/
L X4

6.- DEFINICIONES:
Formatos personalizados, segun correspondan.
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7.- INSUMOS:
convocatoria

8.- RESULTADOS: Prevenir, que los nifilos y adolescentes de la comunidad de

A

MELCHOR UCAMIO

MELCHOR OCAMPO

Melchor Ocampo consuman sustancias dafiinas para su salud

9.- POLITICAS:

e Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

e Los oficios tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha, hora, lugar y tema a
desarrollar, ademas de la audiencia a la que sera dirigida la actividad.

e La peticion tendré que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias habiles.

e Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

ejecutada.
ACTIVIDAD

UNIDAD No. | DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
Interesado

Se presenta en la Coordinacion de

1 Juventud, la peticion para poder llevar

acabo la Terapia grupal para la

prevencion de Adicciones.
Auxiliar Administrativo de | 2 Recibe la peticién con copia
Coordinacion de Juventud

Peticion.

Coordinadora de Juventud | 3 Firma la Peticion.
Auxiliar Administrativo de la Se da fecha del dia que se llevara a cabo
Coordinacion de Juventud. |4 la Terapia grupal para la prevencion de

Adicciones.
Auxiliar Administrativo de la | 5 Se lleva a cabo la Terapia grupal para la
Coordinacion de Juventud. prevencion de Adicciones. Taller
Auxiliar Administrativo de | 6 Archiva evidencia y seguimiento sobre la
Coordinacion de juventud. terapia grupal
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FIN

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:Terapias Grupales para la prevencion de
adicciones

11.- DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Auxiliar Administrativo Directora
@ [ INnCIO )
\ 4

Se presenta en la Coordinacién de
Juventud, la peticién para poder
llevar acabo la Terapia grupal para

la prevencion de Adicciones.
1

v
Recibe la peticidn con copia

P . . *
3 Firma la peticidn.

| \— |

\4
Se da fecha del dia que se llevara a
@ cabo la Terapia grupal para la
v

prevencion de Adicciones.

Se realiza el taller.

[ 4
Archiva evidencia y seguimiento

Taller

FIN
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12.- MEDICION:
TERAPIAS REALIZADAS

X 100

TERAPIAS PROGRAMADAS

] INICIADOR/
TERMINAD
OR

PROCESO

DOCUMENT
@)

DECISION

REFERENCI
A DE
NUMERO
DE
ACTIVIDAD
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REFEREN
CIA EN
OTRA
PAGINA

15.- REGISTRO DE EDICION : AGOSTO 2019 —-NOVIEMBRE 2019

16.- DISTRIBUCION: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
COORDINACION DE JUVENTUD

17.- VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.
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ABIGAIL BERENICE RAMIREZ QUEZADA
COORDINADORA DE LA JUVENTUD
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

1.- PROCEDIMIENTO:
Concurso de talentos

2.- OBJETIVO:
Que descubran sus habilidades y aptitudes a través de concursos

3.- ALCANCE:
Jovenes Melchor-Ocampences de 12 a 29 afios.

4.- REFERENCIAS:
e Fundamento Legal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115, parrafo segundo fraccion I
Ley general de Desarrollo Social
Articulo 6, 7, 8, 9, 10, parrafo 1, 5, 7, 8, 10.
Articulo 11 pérrafo 1
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 112, 113,124y 124
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX,
Articulo 91 fracciones VIl y XI
Articulo 164 y 165
Ley de la Juventud del Estado de México: Articulo 21, 22,23y 24
Ley organica Municipal del estado de México.
Articulo 5
Bando Municipal de Melchor Ocampo
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e Articulo 61y
Reglamento interno de la direccion de desarrollo social de Melchor Ocampo

5.- RESPOSABILIDADES:
Coordinadora:

Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampences”
por medio de distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos
en sus intereses creando un mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

% Organizacién

Capacitacion

Expresion cultural y artistica
Educacion

Salud.

*,

L)

7
X4

X/
X

>

K/
*

D)

X/
°

Auxiliar Administrativo:
Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampenses”
por medio de distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos
en sus intereses creando un mejoramiento y bienestar con nuestros jévenes.
% Organizacion
Capacitacion
Expresion cultural y artistica
Educacion
Salud.

R/
X4

X/
X

R/
X4

)

X/
X4

L)

6.- DEFINICIONES: Formatos personalizados, segun correspondan.

7.- INSUMOS: Convocatoria

MELCHOR OCAMpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021
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8.- RESULTADOS: Prevenir, que los nifios y adolescentes de la comunidad de
Melchor Ocampo consuman sustancias dafinas para su salud

9.- POLITICAS:

e Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

e Los oficios tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha, hora,
lugar y tema a desarrollar, ademés de la audiencia a la que sera dirigida
la actividad.

e La peticién tendra que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30
dias héabiles.

e Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la
actividad ya fue ejecutada.

14.- SIMBOLOGIA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Concurso de talentos

ACTIVIDAD
UNIDAD No. | DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
Interesado
Se presenta en la Coordinacion de
1 Juventud, la peticion para poder llevar
acabo la inscripcion a dicho concurso.
Auxiliar Administrativo de | 2 Recibe la inscripcion y documentacion
Coordinacion de Juventud requerida con copia
Peticion.
Coordinadora de Juventud |3 Se dafecha del dia que se llevara a cabo

la actividad correspondiente.

Realiza las peticiones correspondientes
Auxiliar Administrativo de la | 4 para llevar a cabo dicha actividad
Coordinacion de Juventud.
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Auxiliar Administrativo de la | 5 Recaba y archiva evidencias de dicha
Coordinacion de Juventud. actividad

Taller

Auxiliar Administrativo de | 6 FIN
Coordinacion de juventud.

11.- DIAGRAMA DE FLUJO

Interesado Auxiliar Administrativo Directora

NS

A 4

Se presenta en la Coordinacién de
Juventud para poder llevar a cabo
dicha inscripcién.

v

Recibe la inscripcion y
documentacion requerida con copia

Se da fecha del dia que se llevara a

cabo la actividad correspondiente.
@ |
v

correspondientes para llevar a
cabo dicha actividad

Realiza las peticiones
Archiva evidencia y seguimiento @

BO
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Concurso
de talentos

12.- MEDICION:

EVENTOS REALIZADOS
X 100

EVENTOS PROGRAMADOS

INICIADOR/ TERMINADOR

| ]
\
PROCESO
DOCUMENTO
J
DECISION
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REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA

N

14.- SIMBOLOGIA

15.- REGISTRO DE EDICION : AGOSTO 2019 —-NOVIEMBRE 2019

16.- DISTRIBUCION:
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ,COORDINACION DE JUVENTUD

17.- VALIDACION:

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.
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ABIGAIL BERENICE RAMIREZ QUEZADA
COORDINADORA DE LA JUVENTUD
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

1.- PROCEDIMIENTO: Conferencias diversas (bullying cibernético, trata de blancas,
prevencion de educacion sexual)

2.- OBJETIVO:
Concientizar a los jovenes de las consecuencias que conlleva a realizar este tipo de practicas.

3.- ALCANCE:
Jovenes Melchor-Ocampenses de 12 a 29 afios.

4.- REFERENCIAS:

Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115, parrafo segundo fraccion I

Ley general de Desarrollo Social

Articulo 6, 7, 8, 9, 10, parrafo 1, 5, 7, 8, 10.

Articulo 11 pérrafo 1

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 112, 113,124y 124

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.
Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX,

Articulo 91 fracciones VIl y Xl
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e Articulo 164 y 165

e Leyde la Juventud del Estado de México: Articulo 21, 22,23y 24
e Ley organica Municipal del estado de México.

e Articulo 5

e Bando Municipal de Melchor Ocampo
e Articulo 61y
¢ Reglamento interno de la direccion de desarrollo social de Melchor Ocampo

5.- RESPOSABILIDADES:
Coordinadora:

Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

+« Organizacion
Capacitacion
Expresion cultural y artistica
Educacion

Salud.

D)

X/
X4

R/
X

X/
X4

L)

R/
X4

)

Auxiliar Administrativo:
Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.
% Organizacion
» Capacitacion
Expresion cultural y artistica
Educacion

Salud.

o

K/
°e

R/
o0

K/
X4

)

6.- DEFINICIONES:
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Formatos personalizados, segun correspondan.

7.- INSUMOS:
convocatoria

8.- RESULTADOS: Prevenir, que los nifios y adolescentes de la comunidad de
Melchor Ocampo realicen este tipo de practicas

9.- POLITICAS:

e Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

e Los oficios tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha, hora, lugar y tema
a desarrollar, ademas de la audiencia a la que sera dirigida la actividad.

e La peticion tendra que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias habiles.

e Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue
ejecutada.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Conferencia sobre bullying cibernético, trata de
blancas, prevencion de educacion sexual.

ACTIVIDAD
UNIDAD No. | DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
Interesado

Se presenta en la Coordinacion para

1 llevar a cabo
Auxiliar Administrativo de | 2 Recibe la peticién con copia
Coordinacion de Juventud

3 Firma la Peticion. Peticion.

Se dafecha del dia que se llevara a cabo
Coordinadora de Juventud | 4

Auxiliar Administrativo de la Se lleva a cabo el concurso de talentos
Coordinacién de Juventud. |5
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Archiva evidencia y seguimiento sobre
Auxiliar Administrativo de la | 6 las conferencias.
Coordinaciéon de Juventud.
FIN
Auxiliar Administrativo de Concurso
Coordinacion de juventud.
11.- DIAGRAMA DE FLUJO
Interesado Auxiliar Administrativo Directora

NS

A 4

Se presenta en la Coordinacién de
Juventud, la peticién para poder
llevar acabo las conferencias.

I l
@ Se recibe la peticién con copia
Peticion. . I
m Firma la peticién.

] ~ |

\4
Se da fecha del dia que se llevara a
O cabo la conferencia.
5

B6
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Se realiza conferenua.
[
[ 4
@ Archiva evidencia y seguimiento
FIN
12.- MEDICION:
CONFERENCIAS REALIZADAS
X 100

CONFERENCIAS PROGRAMADAS

INICIADOR/ TERMINADOR

PROCESO

DOCUMENTO
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DECISION

Q REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA

14.- SIMBOLOGIA

15.- REGISTRO DE EDICION : AGOSTO 2019 —~NOVIEMBRE 2019

16.- DISTRIBUCION: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ,COORDINACION DE
JUVENTUD

17.- VALIDACION:

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

ABIGAIL BERENICE RAMIREZ QUEZADA
COORDINADORA DE LA JUVENTUD
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

1.- PROCEDIMIENTO: Salidas recreativas

2.- OBJETIVO: ue los jovenes tengan un tiempo de esparcimiento, y al mismo tiempo amplien
Su vision en otras actividades fuera de lo cotidiano

3.- ALCANCE: Jbévenes Melchor-Ocampenses de 12 a 29 afios

4.- REFERENCIAS:

Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115, parrafo segundo fraccion |l

Ley general de Desarrollo Social

Articulo 6, 7, 8, 9, 10, parrafo 1, 5, 7, 8, 10.

Articulo 11 pérrafo 1

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 112, 113, 124 y 124
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e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

e Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX,

Articulo 91 fracciones VIl y Xl

Articulo 164 y 165

Ley de la Juventud del Estado de México: Articulo 21, 22,23y 24

Ley organica Municipal del estado de México.

Articulo 5

Bando Municipal de Melchor Ocampo

Articulo 61y

Reglamento interno de la direccion de desarrollo social de Melchor Ocampo

5.- RESPOSABILIDADES:
Coordinadora:

Promover el desarrollo social e integral de los Jovenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jévenes.
% Organizacion
% Capacitacion
Expresion cultural y artistica
» Educacion
Salud.

%

K/
L X4

o

>

K/
*

*

Auxiliar Administrativo:
Promover el desarrollo social e integral de los Jovenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

+ Organizacion

% Capacitacion
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« Expresion cultural y artistica
% Educacion
+ Salud.

6.- DEFINICIONES: Formatos personalizados, seglin correspondan.

7.- INSUMOS: Convocatoria

8.- RESULTADOS: que los jovenes tengan un momento de esparcimiento y al mismo tiempo
amplien sus horizontes

9.- POLITICAS:

e Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

e Los oficios tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha, hora, lugar y tema
a desarrollar, ademas de la audiencia a la que sera dirigida la actividad.

e La peticion tendra que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias habiles.

e Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue
ejecutada.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Salidas Recreativas

ACTIVIDAD
UNIDAD No. | DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
Interesado
Se presenta en la Coordinacion de
1 Juventud, la peticiébn para poder llevar
acabo la salida recreativa
Auxiliar Administrativo de | 2 Recibe la peticion con copia

Coordinaciéon de Juventud
3 Firma la Peticion. Peticion.

Se dafecha del dia que se llevara a cabo
Coordinadora de Juventud | 4 dicha salida
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Se lleva a cabo la salida recreativa

Archiva evidencia de la salida recreativa

FIN
salida
Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de juventud.
11.- DIAGRAMA DE FLUJO
Interesado Auxiliar Administrativo Directora
@ ( INICIO )
v
Se presenta en la Coordinacién de
Juventud, la peticién para poder
llevar acabo la salida recreativa
1
v
@ Recibe la peticién con copia
' A~ v
Peticion.
R

p2
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Firma la peticidn.
| I
Se da fecha delril'a que se llevara a
cabo la salida recreativa
|
2
Se realiza la salida
[
[ 4
@ Archiva evidencia y seguimiento
FIN
12.- MEDICION:
SALIDAS REALIZADAS
X 100

SALIDAS PROGRAMADAS

14.- SIMBOLOGIA

INICIADOR/ TERMINADOR
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PROCESO

DOCUMENTO

DECISION

J
O REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA

15.- REGISTRO DE EDICION: AGOSTO 2019 -NOVIEMBRE 2019.

16.- DISTRIBUCION: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL,COORDINACION DE
JUVENTUD

17.- VALIDACION:
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LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

ABIGAIL BERENICE RAMIREZ QUEZADA
COORDINADORA DE LA JUVENTUD
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

1.- PROCEDIMIENTO: operativo mochila

2.- OBJETIVO: Prevenir el ingreso de sustancias adictivas ,asi como si se llega a dar el caso
de ingresos a la institucidén canalizar a los jovenes con receptoria juvenil

3.- ALCANCE: Jovenes Melchor-Ocampenses de 12 a 29 afios

4.- REFERENCIAS:

Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115, péarrafo segundo fraccion |

Ley general de Desarrollo Social

Articulo 6, 7, 8, 9, 10, parrafo 1, 5, 7, 8, 10.
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e Articulo 11 parrafo 1

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 112, 113,124y 124

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
e Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX,

e Articulo 91 fracciones VIl y XI

e Articulo 164 y 165

e Leyde la Juventud del Estado de México: Articulo 21, 22,23y 24
e Ley orgénica Municipal del estado de México.

e Articulo 5

e Bando Municipal de Melchor Ocampo

e Articulo 61y

[ ]

Reglamento interno de la direccion de desarrollo social de Melchor Ocampo

5.- RESPOSABILIDADES:
Coordinadora:

Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jévenes.

+* Organizacion

Capacitacion

Expresion cultural y artistica

Educacion

Salud.

/
° o

R/
o0

K/
°e

R/
o0

Auxiliar Administrativo:
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Promover el desarrollo social e integral de los Jévenes “Melchor-ocampences” por medio de
distintas actividades en espacios recreativos asi como apoyandolos en sus intereses creando
un mejoramiento y bienestar con nuestros jovenes.

o
<
o
<

7
A X4

Organizacion

Capacitacion

Expresion cultural y artistica
Educacion

Salud.

6.- DEFINICIONES:
Formatos personalizados, segun correspondan.

7.- INSUMOS:
convocatoria

8.- RESULTADOS: Prevenir el ingreso de sustancias adictivas ,asi como si se llega a dar el
caso de ingresos a la institucion canalizar a los jévenes con receptoria juvenil

9.- POLITICAS:

Se otorga atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

Los oficios tendran que contener informacion sobre el dia, la fecha, hora, lugar y tema
a desarrollar, ademas de la audiencia a la que sera dirigida la actividad.

La peticion tendra que ser mandada con un anticipo de por lo menos 30 dias héabiles.
Se requiere una carta de agradecimiento para poder justificar que la actividad ya fue
ejecutada.

10.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: operativo mochila

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

No. | DESCRIPCION DOCUMENTO

Interesado

Se presenta en la Coordinacion para
1 llevar a cabo el operativo mochila

97




MELCHOR OCAMPO

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

Auxiliar Administrativo de Recibe la peticién con copia
Coordinacion de Juventud
Peticion.
Coordinadora de Juventud Firma la Peticion.
Auxiliar Administrativo de la Se dafecha del dia que se llevara a cabo
Coordinacion de Juventud.
Auxiliar Administrativo de la Se lleva a cabo el operativo mochila
Coordinacion de Juventud.
operativo
Auxiliar Administrativo de Archiva evidencia y seguimiento sobre el
Coordinacion de juventud. operativo mochila
FIN
11.- DIAGRAMA DE FLUJO
Interesado Auxiliar Administrativo Directora
INICIO
10, (o,
v

P8
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Se presenta en la Coordinacién de
Juventud, la peticién para poder
llevar acabo el registro de los

operativos mochila
1

v

@ Recibe la peticién con copia
— !
3 Firma la peticion.

J N [
Se da fecha delril'a que se llevara a
@ cabo los operativos mochila
|
2
Se realiza operativo mochila
[
[ 4
@ Archiva evidencia y seguimiento
FIN
12.- MEDICION:
SALIDAS REALIZADAS
X 100

SALIDAS PROGRAMADAS
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14.- SIMBOLOGIA

INICIADOR/ TERMINADOR

PROCESO

DOCUMENTO

DECISION

J
Q REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA

15.- REGISTRO DE EDICIONES:

El original del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de juventud se encuentra en poder
de la Direccion de Desarrollo Social de Melchor Ocampo, Estado de México.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Direccién de la Coordinacién de Juventud,
se encuentra en poder de la Direccion de Administracién de Melchor Ocampo, Estado de México
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16.- DISTRIBUCION:
Direccion de Desarrollo Social

17.- HOJA DE VALIDACION:

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

ABIGAIL BERENICE RAMIREZ QUEZADA
COORDINADORA DE LA JUVENTUD
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

IX. COORDINACION DE LA MUJER.

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021
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1.- Nombre del Procedimiento: IMPARTICION DE TALLERES COMO CAPACITACION
PARA EL TRABAJO.

2.- OBJETIVO: Proponer, tramitar y realizar talleres con la intencién de que las mujeres tengan
un complemento de ingreso con un autoempleo que les genere una remuneracién econémica

por algun oficio y/o manualidad.

3.- ALCANCE: Impatrticion de talleres. Aplica a personal de EDAYO que apoyan a impartir

dichos talleres, y a las mujeres que asisten a ellos.

4.- REFERENCIAS:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos: 4° y 115
fraccion 1.

> Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México.Articulos:13 fraccion 1,34,36,54 fraccion IL11LIV y V, 55 Y 56.

» Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, afio 2017, Estado de México.
Articulos 2,12 fraccion XXVI,14 fraccién 11,V1,21,23.

» Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Melchor
Ocampo, Estado de México. Articulos: 49,50 fracciones I,IV,VI,VIII,LV y 51.

» Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social. Art. 1,7 nUmero 5,18,24
y 25.

5.- RESPONSABILIDADES: La Coordinaciéon de la Mujer debera impartir talleres o cursos de

autoempleo dirigido a mujeres, puede auxiliarse con EDAYO.

6.- DEFINICIONES:
» EDAYO: Escuela de Artes y Oficios.

7.- INSUMOS:

I. Oficio de peticion de imaparticion de taller o curso.
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Il. Recinto en en que se efecuara el taller o curso.

9.- POLITICAS

MELCHOR OcAmpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

Las mujeres tendranla oportunidad de participar activamente en los cursos o talleres siguiendo

y cumpliendo los requisitos de los mismos publicados en las invitaciones o convocatorias

publicadas por la Coordinacién de la Mujer.

10.- DESARROLLO

TRABAJO

Nombre del Procedimiento: IMPARTICION DE TALLERES COMO CAPACITACION PARA EL

Ndmero Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

1 Coordinacién de la Mujer | Se Solicita curso o taller ante EDAYO CUAUTITLAN

2 EDAYO CUAUTITLAN Agendar con EDAYO o el personal correspondiente los
talleres o cursos que se impartiran.

3 Coordinacién de la Mujer | Llevar a cabo los cursos o talleres en los espacios

asignados.

4 Mujeres

Las mujeres reciben curso.
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11.- DIAGRAMA DE FLUJO

MUJERES

MUJER

COORDINACION DE LA | CAPACITADORES DE

EDAYO

INICIO

1 !

Se solicita la imparticion de un

curso, mediante un oficio.

©)

©

Se agendan dias y lugar para la
realizacion del curso.

una invitacion.

Se convoca a mujeres mediante

!

Realizaciéon de curso

!

Las mujeres
reciben el curso

!

FIN
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_ NO.DE CURSOS PROGRAMADOS
12.- MEDICION: CURSOS REALIZADOS (100)

14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca gl i'nicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

2 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.
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15.- REGISTRO DE EDICION.

Segunda Edicién (11/11/2019), actualizacion del manual.

16.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Infprmacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Las copias controladas estan
distribuidas de la siguiente manera

1. Presidencia

2. Secretaria del H. Ayuntamiento

3. Direccion de Administracion

4. Direccion de Desarrollo Social

5. Coordinacién de la Mujer

ELABORO REVISO APROBO

C. MARIA CLAUDIA GARCIA | C.  PAULA GUTIERREZ |C. PAULA GUTIERREZ
VARGAS COLIN COLIN

Coordinadora de la Mujer Directora de Desarrollo Social | Directora de Desarrollo Social
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17.- HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

C. PAULA GUTIERREZ COLIN
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL.

C. MARIA CLAUDIA GARCIA VARGAS
TITULAR DE LA COORDINACION DE LA MUJER.

HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021
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1.- Nombre del Procedimiento: PLATICAS ESCOLARES.

Unidad administrativa a la que pertenece: Coordinacion de la Mujer.
2.- OBJETIVO: Concientizar a las y los estudiantes de diferentes instituciones educativas del
Municipio, para prevenir, sancionar y erradicar la violencia en contra de las mujeres,

combatiendo este mal desde niveles como preescolar, primaria, secundaria y medio superior.

3.- ALCANCE: Aplica a Conferencistas del CEMYBS, Personal de Prevencion del Delito que
apoyan a la Coordinacién en la imparticién de Platicas, Talleres, y a las y los estudiantes que

asisten a éstos.

4.- REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos: 4° y 115 fraccion Il

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos:112 y 124.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Articulo 31 fraccion XXIX y XXXIII.

e Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México.Articulos:13 fraccion 1,34,36,54 fraccion ILILIVy V, 55 Y 56.

e Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, afio 2017, Estado de México.
Articulos 2,12 fraccion XXVI,14 fraccién 11,VI1,21,23.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México. Articulos: 49,50 fracciones I,IV,VI,VIII,LV y 51.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Social. Art. 1,7 nUmero 5,18,24 y 25

5.- RESPONSABILIDADES: La Coordinacion de la Mujer debera impartir platicas de
concientizacion, sobre la eliminacion de la Violencia en contra de la Muijer.

6.- DEFINICIONES:
» CEMYBS: Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

7.- INSUMOS:
[ll. Oficio de peticidon de imaparticion de platica.
IV. Recinto en en que se efecuara la platica o taller (Escuelas).
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9.- POLITICAS

Las mujeres tendran atencion para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia,
mediante la instalacion del sistema Municipal que se coadyuvara con el Consejo Estatal de la
Mujer y Bienestar Social pues se implementaran medidas de manera conjunta para combatir la

violencia contra las Mujeres.

10.- DESARROLLO

Nombre del Procedimiento: PLATICAS ESCOLARES

Ndmero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

1 Coordinacion de la Mujer | Se solicita la Conferencia o platica ante CEMYBS o

Prevencion del Delito.

2 Coordinacion de la Mujer | Agendar con las diversas Instituciones Educativas las

platicas o talleres que se impartiran.

3 Coordinacion de la Mujer | Llevar a cabo Conferencias y/o Talleres dentro de las

escuelas.

4 Estudiantes Reciben la Conferencia o plética.
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11.- DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTES COORDINACION DE LA | CONFERENCISTAS
MUJER.

INICIO

— O

Solicitud de imparticion de
Taller o Conferencia ante
CEMYBS (o]
CONSULTORIA.

2 !

Se agenda la conferencia o taller con las escuelas.

: |

Se lleva a cabo en el lugar indicado la conferencia o taller con
los participantes.
; I

N’

Los estudiantes reciben la
conferencia.

!

FIN
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NO.DE PLATICAS PROGRAMADOS

12.- MEDICION: PLATICAS REALIZADOS (100)

14.- SIMBOLOGIA

siMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca ?I inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

— S Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.

15.- REGISTRO DE EDICION.

Segunda Edicién (11/11/2019), actualizacién del manual.

16.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Infprmacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Las copias controladas estan
distribuidas de la siguiente manera

Presidencia

Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccion de Administracion

Direccion de Desarrollo Social

Coordinacion de la Mujer

uhoOdBE
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C. MARIA CLAUDIA GARCIA | C.  PAULA GUTIERREZ | C. PAULA GUTIERREZ
VARGAS COLIN COLIN
Coordinadora de la Mujer Directora de Desarrollo Social | Directora de Desarrollo Social

17.- HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

C. PAULA GUTIERREZ COLIN
DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL.

C. MARIA CLAUDIA GARCIA VARGAS
TITULAR DE LA COORDINACION DE LA MUJER.
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1.- Nombre del Procedimiento: PLATICAS DE ELIMINACION DE VIOLENCIA.

Unidad administrativa a la que pertenece: Coordinacién de la Mujer.

2.- OBJETIVO: Concientizar a las mujeres del Municipio, para prevenir, sancionar y erradicar

la violencia en contra de ellas, combatiendo este mal mediante platicas y conferencias.

3.- ALCANCE: Aplica a una Consultoria que apoya a la Coordinacion en la imparticion de

Platicas, Talleres y a las mujeres que asisten.
4.- REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos: 4°y 115 fraccion Il
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos:112 y 124.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Articulo 31 fraccién XXIX y XXXIII.

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México.Articulos:13 fraccion 1,34,36,54 fraccion ILILIVy V, 55 Y 56.

Bando Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, afio 2017, Estado de México.
Articulos 2,12 fraccion XXVI,14 fraccioén 11,VI,21,23.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México. Articulos: 49,50 fracciones I,IV,VI,VIII,LV y 51.

Reglamento Interno de la Direccidon de Desarrollo Social. Art. 1,7 nimero 5,18,24 y 25.

5.- RESPONSABILIDADES: La Coordinacién de la Mujer deberd impartir platicas de
concientizacion, sobre la eliminacion de la Violencia en contra de la Mujer.

6.- DEFINICIONES:
» CEMYBS: Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
» CONSULTORIA: Entidad dedicada a asesorar.

7.- INSUMOS:
1. Oficio de peticién de imaparticién de platica.
2. Recinto en en que se efecuard la platica o taller.
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9.- POLITICAS: Las mujeres tendran atencion para prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia, mediante la instalacion del sistema Municipal que se coadyuvard con el Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social y/o Consultoria pues se implementaran medidas de

manera conjunta para combatir la violencia contra las Mujeres.

10.- DESARROLLO:

Nombre del Procedimiento: PLATICAS DE ELIMINACION DE VIOLENCIA

Ndmero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

1 Coordinacion de la Mujer | Solicitar conferencia ante CEMYBS o alguna
CONSULTORIA.
2 CEMYBS/ Agendar con CEMYBS o alguna CONSULTORIA los
CONSULTORIA talleres o cursos que se impartiran.
3 Coordinacion de la Mujer | Ser lleva a cabo la conferencia o taller.

4 Mujeres Reciben la conferencia.
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11.- DIAGRAMA DE FLUJO

MUJERES COORDINACION DE LA | CONFERENCISTAS
MUJER.

INICIO

— O

Solicitud de imparticién de
Taller o Conferencia.

l O

Se agenda la conferencia o taller en el lugar designado.

O, l

Se lleva a cabo en el lugar indicado la
conferencia o taller con los participantes.

)

N’

Las mujeres reciben la
conferencia o platica.

\

FIN
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12.- MEDICION: NO.DE P,LATICAS PROGRAMADOS (100)

PLATICAS REALIZADOS

14.- SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca .eI i.niciodel
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

— Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del

@ procedimiento.

15.- REGISTRO DE EDICION.

Segunda Edicion (11/11/2019), actualizacién del manual.

16.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Infprmacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Las copias controladas estan
distribuidas de la siguiente manera

Presidencia

Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccién de Administracion

Direccion de Desarrollo Social

Coordinacion de la Mujer

RO
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17.- HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
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X.- COORDINACION DE SALUD

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

e Esterilizacién Caninay Felina

2.- OBJETIVO:

e Disminuir la incidencia de enfermedades zoo noticas enfocandonos principalmente a
rabia.

¢ Reducir la poblacion canina y felina en situacibn de abandono y calle, mediante
estrategias conjuntas y permanentes que ofrezcan resultados a largo plazo.

e Fomentar el cuidado responsable de mascotas creando conciencia entre los habitantes.

e Inculcar entre la poblacién que su participacion es importante para el cuidado de su
salud.
3.- ALCANCE:

e Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de
Salud, Tesoreria, Servicios Publicos, Secretaria del Ayuntamiento

4.- REFERENCIAS:
LEY GENERAL DE SALUD

TITULO OCTAVO
Prevencion y control de enfermedades y accidentes

CAPITULO Il
Enfermedades transmisibles

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-SSA2-1994,
Para la vigilancia epidemioldgica.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-042-SSA2-2006,
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Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones Sanitarias para los centros de
atencion canina.

CODIGO DE BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.

LIBRO SEXTO
DE LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

BANDO MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO 20109.
Articulo 148 son infracciones contra la tranquilidad de personas:

o Il Negarse a vacunar o esterilizar a los animales domésticos que se encuentran
bajo su cuidado. Multa 4 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.

5.- RESPONSABILIDADES:

La Directora de Desarrollo Social, encargada supervisar las acciones de la Coordinaciéon de
Salud de la cual depende el Control Canino y Felino .

Coordinadora de Salud. Proponer lugar donde se llevara a cabo en la Jornada de
Esterilizaciéon Canina y Felina Gratuitas.

Médica Veterinaria Zootecnista del Ayuntamiento. Encarga de la logistica antes, durante y al
término de la Jornada de Esterilizaciéon Canina y Felina Gratuitas, anestesiar a los Animales
antes de la cirugia, ademéas de la realizacion de Cirugias de Ovariohisterectomia en Hembras
y Orquidectomia en machos.

Cirujano de la Jurisdiccion. Realizacion de Cirugias de Ovariohisterectomia en Hembras y
Orquidectomia en machos.

Auxiliar Técnico de la Jurisdiccion. Preparacion de animales para la cirugia (rasurado y
antisepsia de la zona a trabajar).

Auxiliar Administrativo. Llenara los formatos de las responsivas para el duefio de la mascota.

Técnico Capturador. Apoyo a los cirujanos en la limpieza de instrumental quirdrgico y area de
las cirugias.

Chofer del Vehiculo de Apoyo del Control Canino y Felino. Transporta insumos y equipo a
utilizarse en Jornadas de Esterilizacion.
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6.- DEFINICIONES:

Ovariohisterectomia. Técnica quirurgica para el retiro de los ovarios y matriz del paciente.
Orquidectomia. Técnica quirargica para el retiro de los testiculos del paciente.

Anestésico. Sustancia farmacéutica utilizada para inhibir la conciencia y produccion de

analgesia en el paciente que se sometera a la cirugia.

7.- INSUMOS:

e vy requerimiento de la ciudadania Calendario de Jornadas de Esterilizacion en base a la
sobrepoblacion

8.- RESULTADOS:

e Disminuir la incidencia de animales en situacién de abandono y calle.
e Erradicar enfermedades zoo noticas principalmente Rabia.

e Concientizar a la poblacién sobre la importancia de la tenencia responsable.

9.- POLITICAS:

e Las Jornadas de Esterilizacion se llevaran a cabo los dias Miércoles dos veces por mes
con un horario de 9:00 am a 4:00 pm.

e Y cada dos meses en la dltima semana del mes se realizaran tres Jornadas de
Esterilizacién de Martes a Jueves con un horario de 9:00 am a 2:00 pm.

e Las inspecciones oculares las hara la Directora de Desarrollo Social y la Coordinadora

de Salud asi como personal adscrito a la Jurisdiccion Sanitaria de Cuautitlan .
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10.- DESARROLLO:

Nombre del Procedimiento:
Esterilizacién Caninay Felina

Numero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

1 Control Canino y Proponer zonas del municipio donde se
Felino y Jurisdiccién llevara a cabo las esterilizaciones caninas y
Sanitaria Cuautitlan Il felinas.

2 Direccion de Da el visto bueno de la zona donde se
Desarrollo Social. realizara la Jornada de Esterilizacion.

3 Coordinacién de Se le informa las actividades a realizar y la
Salud logistica de toda la Jornada de Esterilizacion

4 Tesoreria Requisicién de Insumos para la Jornada

(medicamentos, material de curacién y
productos de limpieza) ademas de comidas
para los médicos, personal de apoyo y

voluntarios.
5 Encargada del Hacer Oficios de peticion a las diferentes
control Canino y areas del ayuntamiento para el apoyo, en el
Felino traslado de material y equipo al lugar de la
jornada, pedir la bajada de luz y personal de
apoyo.
6 Auxiliar Apoyo en la reproduccion de responsivas y
Administrativo hoja de cuidados postoperatorios para los
duefios.
7 Duefio de la mascota Llevar al animalito en ayunas, una frazada

para su recuperacion y firmar la responsiva.

8 Encargada del Realizacién de la Cirugia de Esterilizacion
Control Canino y ovariohisterectomia en hembras y
Felino Orquidectomia en machos y al finalizar

entregar a la mascota despierta y medicada.

9 Personal del Control Recoleccién, limpieza y desinfeccion del
Canino y Felino, material utilizado (Mesas, Sillas y
Eventos especiales y Posicionadores) y recoleccion de la carpa
personal de apoyo de para regresarla a la bodega de presidencia.
Servicios Publicos

10 Direccion de Recepcion del informe de las actividades
Desarrollo Social realizadas en la Jornada de Esterilizacién

Canina y Felina.
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Ciudadano

Director

Area
Responsable
(Coordinacién o
Auxiliar

dministrativo)

Control Canino y
Felino,
Jurisdiccion
Sanitaria

Cuautitlan 1l
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12.- MEDICION:

No. de Jornadas Realizadas X 100
No. de Jornadas Programadas

13.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

GOBIERNO DEL m
ESTADO DE MEXICO

Responsiva de Esterilizacién yFOLIO
2/ ENTIDAD FEDERATIVA: 3/ FECHA:
4/ JURISDICCION SANITARIA: 5/ MUNICIPIO: 6/ UNIDAD DE SALUD:

7/ CLAVE CLUES:

. DATOS DEL PROPIETARIO:

8/ NOMBRE DEL PROPIETARIO: (Sélo mayores de 18 afios) 9/ MASCULINOG [] FEMENING [

10/ DIRECCION (CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD, MUNICIPIO) 11/ TELEFONO:

1. DATOS DEL ANIMAL:

12/ PERRO [J GATO [ 13/ MACHO [J HEMBRA [J 14/ VACUNADO: SI 0 NO [
15/ NOMBRE DEL ANIMAL: 16/ RAZA: 17/ COLOR: 18/ EDAD:
. 19/ DIFUSION:

¢ COMO SE ENTERO DE LA CAMPANA?
PERIFONEOQ [ VOILANTE [1 RADIO [ PLATICA [1 OTRO [1 Especifique:

MEDICAMENTOS UTILIZADOS:

20/ PESO APROX:
[ CXILAZINA: PRESENTACION NUM. LOTE F. CADUCIDAD DOSIFICACION (ml),
OJOHCL TILETAMINA — HCL ZOLACEPAM: PRESENTACION NUM. LOTE, F. CADUCIDAD DOSIFICACION (ml),
JODIAZEPAM: PRESENTACION NUM. LOTE F. CADUCIDAD DOSIFICACION (ml)
OUKETAMINA: PRESENTACION NUM. LOTE F. CADUCIDAD DOSIFICACION (ml)
[ OANTIBIOTICO: SUSTANCIA ACTIVA PRESENTACION NUM. LOTE
E CcADLICIDAD DOSIEICACIAN (m)
IV. ESTERILIZACION:
24/ QUIEN REALIZO LA ESTERILIZACION:
21/ TECNICA ; ;
QUIRURGICA: SSA: AUTORIDAD LOCAL GRUPOS DE LA COMUNIDAD:
22/ OSH L0023/ ESTATAL OO MUNICIPIO 00O ) ORGANIZACION DE LA
ORQUIECTOMIA: [ JURISDICCIONAL O CENTRO DE ATENCION CANINA 00 SOCIEDAD CIVIL[]
MELIAL INSTITUCION EDUCATIVALD O
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25/ Nonatos Retirados 26/Deceso
J00Causa:

Certifico que los datos anteriores son veridicos y autorizo plenamente a los médicos veterinarios en esta campafia, para realizar la esterilizacién quirdrgica
de manera totalmente gratuita, asi como la colocacién de tinta indeleble (tatuaje) en la herida, con el fin de identificar este proceso en el perro o gato que se
describe, estando informado del estado de salud aparente de mi mascota, toda vez que se ha realizado una valoracion clinica general, asi como de los riesgos
que implica la utilizacion de anestesia y la cirugia misma, asumiendo la responsabilidad de ello.

Asi mismo, asumo la responsabilidad de los cuidados postoperatorios indicados puntualmente al reverso del certificado de esterilizacion para la adecuada
recuperacion de mi perro o gato, me doy por enterado de que AL NO SER RECLAMADA MI MASCOTA después del proceso quirdrgico, SERA CONSIDERADA
ABANDONADA y quedara a disposicion de la autoridad municipal competente.

Por lo que libero de cualquier tipo de responsabilidad a los médicos veterinarios de esta campafia, comprometi€ndome a no ejercer ningln tipo de accion civil
o penal en su contra. Firmo el presente, no existiendo dolo, mala fe, violencia o cualquier otro vicio del consentimiento que pudiera invalidarlo.

Lo anterior con fundamento en el Cédigo para Biodiversidad del Estado de México Art. 6.4. Fraccion Il y V, Art. 6.11 Fraccion Ill, Art. 6.23 Fraccion VIl y Art.
6.36, NOM-042-SSA2-2006 y NOM-011-SSA2-2011.

27/ MEDICO VETERINARIO RESPONSABLE 29/ PROPIETARIO

(NOMBRE, FIRMA y ADSCRIPCION) HE LEIDO Y AUTORIZ)O
(NOMBRE Y FIRMA

28/ CEDULA PROFESIONAL: 30/ Identificacion No.

14.- SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO ) Marca .el i.nicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

> Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
( mn ) procedimiento.
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15.- REGISTRO DE EDICIONES:

Primera Edicion Junio del 2016
Segunda Edicion Julio del 2017
Tercera Ediciéon Abril del 2018

Cuarta Edicion Noviembre 2019

16.- DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Informacién, Planeacioén, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Desarrollo Social

4.- Coordinacién de Salud

5.- Control Canino y Felino

17.- VALIDACION:

Elaboro Reviso Aprobd
MVZ. Sara Aleman C. Maria del Refugio C. Paula Gutiérrez
Rivero Laura Ortiz Jiménez Colin

125




A
“‘ H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR OcAmpo | ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

e Donacion voluntaria y eutanasia de mascotas de donacién.

2.- OBJETIVO:

e Disminuir la incidencia de enfermedades zoo noticas enfocandonos principalmente a

rabia.

e Reducir la poblacién canina y felina en situacion de abandono y calle, mediante
estrategias conjuntas y permanentes que ofrezcan resultados a largo plazo.

e Evitar el abandono en calle de mascotas

e Hacer conciencia de los cuidados y necesidades de una mascota.

e Laresponsabilidad que adquirimos al hacernos responsable de una mascota.

3.- ALCANCE:

e Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de

Salud, Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento.

4.- REFERENCIAS:
LEY GENERAL DE SALUD

TITULO OCTAVO
Prevencion y control de enfermedades y accidentes

CAPITULO Il
Enfermedades transmisibles

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM- 011-SSA2-2011,
Para la prevencion y control de la rabia Humana y en los perros y gatos.
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NORMA OFICIAL MEXICA NOM -033-ZOO/SAG 2014
Métodos para dar muerte a los animales domésticos y silvestres.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-042-SSA2-2006,

Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones Sanitarias para los centros de
atencion canina

CODIGO DE BIODIVERSIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.

LIBRO SEXTO

DE LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

BANDO MUNICIPAL MELCHOR OCAMPO 2019

Articulo 162. Las personas que en actividad de captura de perros o gatos, soborne, agreda
fisica o verbalmente a la brigada de captura seran denunciadas a las autoridades competentes

para que se proceda conforme a derecho.

5.- RESPONSABILIDADES:

La Directora de Desarrollo Social sera la encargada supervisar las acciones de la Coordinacion

de Salud de la cual depende el Control Canino y Felino

Coordinadora de Salud. Encargada de supervisar que los reportes recibidos en la

coordinaciéon de salud para la donacion de perros y gatos sean atendidas

Médica Veterinaria Zootecnista del Ayuntamiento. Verificar que las condiciones de traslado
sean las adecuadas dependiendo las necesidades de los animales de donacién.

Auxiliar Administrativo. Llenara los formatos de donacion de las mascotas.
Técnico Capturador. Subir y bajar a los animales a modo que no haya maltrato alguno.

Chofer del Vehiculo de Apoyo del Control Canino y Felino. Transporte de mascotas al Centro
Control y Adopcion de Cuautitlan México y posteriormente los cadaveres a la Facultad de
Estudios Superiores Cuautitlan para su incineracion.
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6.- DEFINICIONES:

e Eutanasia. Muerte sin dolor, producida por sustancias farmacéuticas.

e Eutanésico. Sustancia farmacéutica utilizada para inhibir la conciencia, producir analgesia
y en altas dosis produce infarto al miocardio y paro respiratorio.

e Preanestésico. Sustancia farmacéutica utilizada para inhibir la conciencia y produccién de
analgesia

7.- INSUMOS:

e Reportes via telefonica o personales recibidos en la Coordinacion de Salud
8.- RESULTADOS:

e Reportes atendidos por 100 entre reportes recibidos
9.- POLITICAS:

e Larecepcion de donaciones son los dias lunes, miércoles, jueves y viernes de 9:00 am
a 14:00 horas.

e Los dias martes se realizara la eutanasia de los animales de donacion a las 9:00 am y
posteriormente se llevaran los cadaveres a la FESC UNAM para su incineracion.

e Las inspecciones oculares las hara la Directora de Desarrollo Social y la Coordinadora
de Salud.
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Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento:
Donacion voluntaria y eutanasia de mascotas de donacion.
Numero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Auxiliar administrativo | Recibir los reportes de donacion via telefonica
o de manera directa para ir por los animales
de donacién se pide su direccion, referencias
de su domicilio y teléfono
2 Direccion de Da el visto bueno del servicio de donacion
Desatrrollo Social.
3 Coordinacion de Se le informa las actividades a realizar y una
Salud bitacora de los lugares a donde se
recolectaran mascotas en donacion
4 Tesoreria Requisicion de Insumos para el servicio de
donacién y posterior eutanasia:
medicamentos, material de curacion y
productos de limpieza, gas Ip (combustible de
la camioneta)
5 Encargada del control | Verificar que el traslado de los animales sea
Canino y Felino en condiciones adecuadas conforme a la
normativa y realizar la eutanasia de acuerdo a
lo establecido en norma correspondiente.
6 Duefio de la mascota | Entregar al animalito al técnico Capturador y
firmar la responsiva de donacion.
7 Personal del Control | Recoleccion de animalitos de donacion,
Canino y Felino traslado al centro de Control y Adopcion
canino de Cuautitlan México y ponerlos en
jaulas destinadas para su alojamiento.
8 Direccion de Recepcion del informe de las actividades

realizadas por el personal de control canino y
felino.
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11.- DIAGRAMACION:

Procedimiento:
Donacion voluntaria y eutanasia de mascotas de donacion.

Direccion

Desarrollo Social

Ciudadano Coordinacion de Salud o | Control Canino y Felino

Auxiliar Administrativo

I ey
=

S
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12.- MEDICION:

Numero mensual de animales donacion, donde hacemos una division entre perros y gatos.

Perros y Gatos (raza, color, edad, género y cantidad de medicamento utilizado para su

eutanasia)

e Machos. Procedencia por colonia.

e Hembras. Procedencia por colonia.

14.- SIMBOLOGIA:

SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

-1 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
(N ) procedimiento.
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15.- REGISTRO DE EDICIONES:

Primera Noviembre 2019

16.- DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad

de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Direccion de Desarrollo Social

4.- Coordinacion de Salud

5.- Control Canino y Felino

17.- VALIDACION:

Elaboro Revisé Aprobé

MVZ. Sara Aleman Rivero C. Maria del Refugio Laura C. Paula Gutiérrez Colin
Ortiz Jiménez
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