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PRESENTACION

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de caracter
administrativo en los cuales nos podemos apoyar en que hacer de manera
institucional, son consid

erados fundamentales, para la coordinacion, direccion, evaluacion y control
administrativo, asi para consultar en el desarrollo cotidiano de actividades.

OBJETIVO

Apoyar el quehacer de manera institucional, para la coordinacion, direccion,
evaluacion y control administrativo, asi para consultar el desarrollo cotidiano de las
actividades. Permite facilitar la ejecucion de los procedimientos internos y externos
de la dependencia.

Plaza Venustiano Carranza, Nam. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,

g@d_enma@luwanos_gob_m_ osagarduno menfuegos@gmall com.
. 23:883- MAS9©©©©©@©©©©©©©




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

022-2024 .
“2022. Ao del Quincentenario ge Toluca, Capital del Estado de México™.

" DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1. Apoyo con matrial subsidiado

1.1 Objetivo

Apoyar a las familias del municipio con matriales a un menor costo a fin de
coadyuvar en la economia de las personas para un mejor bienestar

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la direccion de desrrollo social, tesoreria
municipal, presidencia y ciudadanos solicitantes

1.3 Referencias

Bando municipal de luvianos 2022 articulo 215y 216

1.4 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Social, es el area responsable de promocionar el material
en existencia,realizar el rejistro de solicituides y el pedido, asi como la entrega de el
mismo

La tesoreria municipal es la encargada de relizar el cobro del material subsidiado.
La presidencia municipal es quien da el visto bueno y autoriza el subsidio

El ciudadano realiza la solicitud y el pago del material.

1.5 Definiciones:

Material Son las materias primas transformadas mediante procesos fisicos y/o quimicos,

preparadas y disponibles para fabricar productos. Ejemplo de Materiales son los tableros
de madera, el plastico, ldaminas de metal, vidrio

Subsidio Ayuda economica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada.
1.6 Insumos

Volantes
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Vales de material

Recibo de pago

1.7 Resultados

Apoyo a las personas en su economia familiar, mejorando sus condiciones de
vida

1.8 Politicas

» Que el ciudadadno cumpla con todos los requisitos solicitados.
» La atencion del personal se recibira unicamente en dias habiles en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

1.9 Desarrollo

1. Ciudadano Se presenta en la oficina y entrega la solicitud (1 hora)

2 Secretaria Le atiende y lo remite con el director (1 hora)

3: Director Remite a presidencia para autorizacion del material ( 1
dia)

4. presidencia Autoriza el material ( 1 dia)

5. Secretaria Recibe autorizacion y entrega orden de pago ( 1hora )

6. Ciudadano Recibe orden de pago y acude a tesoreria ( 1hora )

7. Tesoreria Realiza cobro y entrega recibo (1 hora)

8. Secretaria Recibe el comprobante de pago e informa al director (1
hora )

9. Director Entrega el material ( 2 horas )

10. Fin
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1.10 Diagramacion:

Tesoreria

Se presenta en la oficina y entrega la
solicitud

autoriza el material

recibe autorizacion y entrega orden de pago

Recibe orden de pago y acude atesoreria

za el material
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1.11 Medicion

Numero de solicitudes entregadas / numero de solicitudes recibidas x 100 =
porcentaje de solicitudes atendiadas.

1.12 Formatos e instructivos

Recibo de pago
Volantes

Recibo de pago
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2. Atencion ciudadana e informarles trémites de alguna dependencia

2.1 Objetivo
Apoyar a las familias del municipio con informacion sobre programas y apoyos
municipales estatales y federales

2.2Alcance

Aplica a los servidores publicos de la direccion de desrrollo social, y ciudadanos
solicitantes

2.3Referencias

Bando municipal de luvianos 2022 articulo 215y 216

2.4 Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Social, es el area responsable de proporsionar la
informacion pertinente y realizar registro de solicitudes

. El ciudadano realiza la solicitud de informacion.
2.5 Definiciones:
Dependencia Son las materias primas transformadas mediante procesos fisicos

y/o quimicos, preparadas y disponibles para fabricar productos. Ejemplo
de Materiales son los tableros de madera, el plastico, ldAminas de metal, vidrio

Informacion Ayuda econémica que una persona o entidad recibe de un organismo
oficial para satisfacer una necesidad determinada.
Atencion Ciudadana

2.6 Insumos

Bitacora de solicitud

2.7 Resultados

El ciudadano conocera oportunamente la infimacion sobre programas y apoyos
municipales estatales y federales
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2.8 Politicas

> Que el ciudadadno cumpla con todos los requisitos solicitados.
» La atencién del personal se recibira tnicamente en dias habiles en un

horario de 09:00 a 16:00 hrs.

2.9 Desarrollo

i Ciudadano Se presenta en la oficina y solicita informacion (1 hora)
2 Secretaria Le atiende y lo remite con el director (1 hora)

3 Director Brinda informacion requerida ( 22 horas )

4. Fin
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2.10 Diagramacion:

Se presenta en la oficina y solicita informacion
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2.11 Medicién

Nudmero de solicitudes realizadas / numero de solicitudes recibidas x 100 =
porcentaje de solicitudes atendiadas.

2.12 Formatos e instructivos

Bitacora

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,

gresrdencra@luwanos gob.mx , rosagarduno. cuenfuegos@_gmall com.

‘5‘3383 MAS > @@©©@©©©@©©
’TES S A@@&%@m@@@@@@@%




0

\

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

“2022. Afio del Quincentenario ge 1? luca Capsta| del Estado de México".

3. Solicitud de material para vivienda

3.1 Objetivo

Apoyar a las familias del municipio con material para su vivienda, proveniente de

programas y apoyos municipales estatales y federales

3.2Alcance

Aplica a los servidores publicos de la direccion de desrrollo social,presidencia
municipal y ciudadanos solicitantes

3.3 Referencias

Bando municipal de luvianos 2022 articulo 215y 216

3.4 Responsabilidades

La Direccién de Desarrollo Social, es el area responsable del seguimiento de las
solicitudes.

La presidencia municipal es la encrgada de autorizar el proyecto

. El ciudadano realiza la solicitud de material.

3.5 Definiciones:..

Material. Hace referencia a lo que tiene que ver con la materia. La materia, por su
parte, es aquello que se opone a lo abstracto o espiritual.

Proyecto. El conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad
para alcanzar un determinado objetivo.

Vivienda. Es el lugar cerrado y cubierto que se construye para que sea habitado
por personas.

3.6 Insumos

Formato de solicitud
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3.7 Resultados

El ciudadano recibira oportunamente el material para su vivienda de programas y
apoyos municipales estatales y federales

3.8 Politicas

> Que el ciudadadno cumpla con todos los requisitos solicitados.
» La atencion del personal se recibira inicamente en dias habiles en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

3.9 Desarrollo

Unidad administrativa / Puesto Descripcion de la actividad

Ciudadano Se presenta en la oficina y solicita material para su
vivienda (1 hora)

4 Secretaria Le atiende y lo remite con el director (1 hora)
5 Director Lo canaliza a presidencia municipal para que le
aprueben el proyecto
6 Presidencia Si, aprueba el proyecto y solicita al director darle
segimiento

No, le pide al ciudadano realizar la solicitud mas
adelante (22 horas )
7 Director Le entrega el material para su vivienda

8 Fin
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3.10 Diagramacion

Lo canaliza a presidencia
municipal para que le aprueben
el proyecto

Si, aprueba el proyecto
y-solicita al director
darle segimiento

No, le pide al
ciudadano realizar la
solicitud mas adelante

Le entrega el
material para su
vivienda

&
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3.11 Medicién

Numero de solicitudes realizadas / numero de solicitudes recibidas x 100 =
porcentaje de solicitudes atendiadas.

3.12 Formatos e instructivos

Formato de solicitud
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4. Visitas domiciliarias para detectar necesidades y nifios con discapacidad

4.1 Objetivo

Apoyar a las familias del municipio con matriales a un menor costo a fin de
coadyuvar en la economia de las personas para un mejor bienestar

4.4Alcance

Aplica a los servidores publicos de la direccion de desrrollo social, presidencia y
ciudadanos nesecitados

4.5Referencias

Bando municipal de luvianos 2022 articulo 215y 216

4.4 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Social, es el area responsable de promocionar el material
en existencia,realizar el rejistro de solicituides y el pedido, asi como la entrega de el
mismo

La presidencia municipal es quien da el visto bueno y autoriza
4.5 Definiciones:
Material Son las materias primas transformadas mediante procesos fisicos y/o

quimicos, preparadas y disponibles para fabricar productos. Ejemplo
de Materiales son los tableros de madera, el plastico, ldaminas de metal, vidrio

Subsidio Ayuda econbmica que una persona o entidad recibe de un organismo
oficial para satisfacer una necesidad determinada.

4.6 Insumos

Registro al ciudadano

Vales de material

Recibo de pago
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4.7 Resultados

Apoyo a las personas en su economia familiar, mejorando sus condiciones de
vida

4.8 Politicas

> Que el ciudadadno cumpla con todos los requisitos solicitados.
> La atencién del personal se recibira inicamente en dias habiles en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

4.9 Desarrollo

11 Director Se presenta en las localidades para ver si hay alguna
nesecidada los refiere a la secretaria (1 hora)

12. Secretaria Le atiende al siudadano lo refiere con el director (1
hora)

13 Director Remite a presidencia para autorizacion del material ( 1

14. presidencia Autoriza el :::tc)arial (1dia)

15. Director Entrega el material ( 1hora )

16. Fin
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4.10 Diagramacion:

Se presenta en |as localidades para ver si hay
alguna nesecidada los refiere a la secretaria

autoriza el material

Entrega el material
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4.11 Medicién

Numero de solicitudes entregadas / numero de solicitudes recibidas x 100 =
porcentaje de solicitudes atendiadas.

4.12 Formatos e instructivos

Recibo de pago

Volantes

Recibo de pago
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5 Atencidn y asesorias a jovenes.

5.1 Objetivo.

Brindar a la comunidad juvenil, apoyo en cuanto requieran alguna informacion,
auxiliarlos en tramites, brindar informacién y asesorias en algin tema de su intereés.

5.2 Alcance.

Aplica al servidor publico (Coordinador Municipal) de la Coordinacion de Atencién a
la Juventud, a la Tesoreria Municipal quienes apoyan con los gastos de material y
transporte, a la Presidencia Municipal, quien debe estar enterada de las actividades
realizadas, a los jovenes que soliciten el servicio o tramite y algunas instituciones
que brinden asesorias en los temas requeridos.

5.3Referencias.
Bando municipal 2022

Articulo 215. La politica en materia de desarrollo social del gobierno y administracion
municipal comprendera acciones con el objetivo de promover el bienestar social de
la poblacién en general y sobre todo de las personas en situacion de vulnerabilidad.

Articulo 216. La direccion de desarrollo social apoyara el fomento al bienestar social
mediante los programas previamente establecidos; promovera la incorporacion del
municipio a los beneficios de programas federales y estatales.

5.4Responsabilidades.

La Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud tiene la principal
responsabilidad de brindar una buena atencion a los jovenes que soliciten o
requieran aigan tramite o servicio.

La Presidenta Municipal: Debe estar enterada de las actividades que se realicen por
parte de la Coordinacién Municipal De Atencién A La Juventud.

Tesoreria Municipal: Debe brindar en sus posibilidades, el recurso para adquirir
material que se utilice en las actividades, asi como también otorgar los viaticos a la
Coordinacion Municipal De Atencién A La Juventud.

Instituciones que brinden asesorias en temas especializados: apoyar a dar los
temas de interés y especializados a los jévenes.
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5.5Definiciones.

Atencion: la atencion es la capacidad de generar, dirigir y mantener un estado de
activacion adecuado para el procesamiento correcto de la informacion.

Asesorias: Se conoce como asesoria al trabajo y el despacho de un asesor, que
es una persona dedicada a brindar recomendaciones, sugerencias y consejos
en su ambito de especializacion.

Jévenes: Que esta en el periodo de la vida entre la nifiez y la edad madura.

5.6Insumos.
Transporte
Material didactico

Formatos de solicitud

5.7 Resultado.

Una mejor atencion a los jovenes del municipio.

5.8 Politicas

Los jévenes deben acudir a dejar su solicitud de asesorias en La Coordinacion
Municipal De Atencion A La Juventud de 9 de la mafiana a 4 de la tarde.
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5.9Desarrollo

Solicitante El joven debe acudir a la oficina ya sea a
dejar solicitud o a pedir informacion

3 |Institucion | Recibe la solicitud del coordinador, considera |
y da fecha y hora para dar el tema.

Tesoreria Municipal | Autoriza los vidticos o ftransporte para
desplazarse al lugar de la aplicacion de la
asesoria.
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5.10 Diagramacion Procedimiento: Atencién y asesorias a jovenes.

R
«
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5.11 Medicién

Numero de solicitudes atendidas / Nimero total de solicitudes x 100 = porcentaje
de las solicitudes atendidas.

5.12 Formatos e instructivos

Formato de solicitud para asesorias.
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6 Conferencias Alcoholismo Y Drogadiccion.
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6.1 Objetivo

Concientizar a los jovenes sobre el dafio que puede ocasionar el alcoholismo y
drogadiccion en la salud, social y familiar. Asi como prevenir este tipo de vicios en
los jovenes.

6.2Alcance

Aplica al servidor publico (Coordinador Municipal) de la Coordinaciéon de Atencion a
la Juventud, a la Tesoreria Municipal quienes apoyan con los gastos de material y
transporte, a la Presidenta Municipal, quien debe estar enterada de las actividades
realizadas, a los jovenes, padres de familia, maestros son quienes recibiran igual
las conferencias.

6.3 Referencias

Bando municipal 2022 articulo 215y 216.

6.4Responsabilidades.

La Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud tiene la principal
responsabilidad de llevar este tipo de conferencias a los jévenes.

La Presidenta Municipal: Debe estar enterada de las actividades que se realicen por
parte de la Coordinacion Municipal De Atencién A La Juventud.

Tesoreria Municipal: Debe brindar en sus posibilidades, el recurso para adquirir
material que se utilice en las actividades, asi como también otorgar los viaticos a la
Coordinacion Municipal De Atencién A La Juventud.

Instituciones que brinden conferencias en temas especializados: apoyar a dar los
temas de alcoholismo y drogadiccion a los jovenes.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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6.5 Definiciones.
Conferencias: Disertacion o exposiciéon en publico sobre un tema o un asunto.
Jovenes: Que esta en el periodo de la vida entre la nifiez y la edad madura.

Drogadiccion: es una enfermedad crénica que se caracteriza por la busqueda y el
consumo compulsivo o incontrolable de la droga a pesar de las consecuencias
perjudiciales que acarrea y los cambios que causa en el cerebro, los cuales pueden ser
duraderos.

Alcoholismo: es una enfermedad y no un vicio, cuya necesidad o dependencia a
la ingesta de bebidas alcohdlicas en las personas, genera deterioro en su salud
fisica y mental.

6.6Insumos.
Transporte
Material didactico

Formato de solicitud de conferencias

6.7 Resultado.

Prevenir en los jovenes el consumo de alguna droga y bebida alcohdlica, asi como
concientizar el dafio que ocasiona.

6.8 Politicas.

Los solicitantes deben acudir a la Coordinacién Municipal de Atencion a la Juventud,
a dejar el oficio o solicitud de conferencia en estos temas de un horario de atencién
de 9 de la mafiana a 4 de la tarde.
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6.9Desarrollo.

Solicitante El solicitante debe acudir a la oficina a dejar
solicitud.
y da fecha y hora para dar las conferencias.

‘Tesoreria Municipal | Autoriza los vidticos o transporte para
desplazarse al lugar donde se llevaran las
conferencias.
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6.10 Diagramacioén.
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6.11 Medicién.

Numero de solicitudes atendidas / Namero total de solicitudes x 100 = porcentaje
de las solicitudes atendidas.

6.12 Formatos e instructivos.
Formato de solicitud para conferencias.
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7 Participaciones de canto en eventos
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7.10bjetivo.

Motivar a los jovenes a participar en eventos culturales, donde puedan ser
reconocidos y demostrar su talento por el canto.

7.2Alcance.

Aplica al servidor publico (Coordinador Municipal) de la Coordinacion de Atencién a
la Juventud, a la Tesoreria Municipal quienes apoyan con los gastos de material, a
la Presidenta Municipal, quien debe estar enterada de las actividades realizadas, a
los jovenes que quieran participar.

7.3Referencias.
Bando municipal 2022 articulo 215y 216.
7.4Responsabilidades.

La Coordinaciéon Municipal de Atencion a la Juventud tiene la principal
responsabilidad de convocar a los jovenes a participar en eventos culturales para
que tengan su participacion en canto.

La Presidenta Municipal: Debe estar enterada de las actividades que se realicen por
parte de la Coordinacién Municipal De Atencién A La Juventud.

Tesoreria Municipal: Debe brindar en sus posibilidades, el recurso para adquirir
material que se utilice en los eventos culturales organizados por parte de la
Coordinacion Municipal De Atencion A La Juventud o el Ayuntamiento.

7.5Definiciones.

Canto: Formar [una persona] con su voz sonidos melodiosos y variados o que siguen una
melodia musical.

Evento: es todo acontecimiento previamente organizado que retne a un
determinado nimero de personas en tiempo y lugar preestablecidos, que
desarrollaran y compartiran una serie de actividades afines a un mismo objetivo
para estimulo del comercio, la industria, el intercambio social y la cultura general.

Participacion: Intervencion en un suceso, en un acto o en una actividad.

7.6Insumos.

Material para el evento

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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Convocatorias
7.7Resultado
Motivar a los jévenes a demostrar su talento por el canto.
7.8Politicas.
Confirmar y registrar su participaciéon en el evento.

7.9Desarrollo.

Coordinador Emite la convocatoria.

2 |Joven | Recibe la convocatoria y avisa si esta
e e n_a.:mteresade en partrcspar ;

3 |Coordinador Rembe la conf rmacnén del joven en querer

participar (canto) en alguin evento.

4 | Tesoreria Municipal [ Autoriza el recurso para oomprar el material
' R e neaesaneparaelavente 5
5 coordinador | | Regrstra su partucnpac:on de canto del joven
en el evento.

B idoven o o :,-“Se pnesenta al eventoyen tumo hace su
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7.10 Diagramacion.

|
e
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7.1 Medicién.

Numero de convocatorias aceptas / Numero total de convocatorias emitidas x 100
= porcentaje de las convocatorias que se lievaron a cabo.

712 Formatos e instructivos.

Convocatorias

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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8 Solicitud de material para deporte.

8.1 Objetivo.

Gestionar para brindar apoyos de material deportivo a los jovenes, para que
practiquen su deporte favorito y evitar que se encaminen a malos pasos; ademas
para desarrollar la cultura fisica y el deporte en el municipio de Luvianos.

8.2Alcance

Aplica al servidor publico (Coordinador Municipal) de la Coordinacién de Atencion a
la Juventud, a la Tesoreria Municipal quienes apoyan con los gastos del material, a
la Presidenta Municipal, quien debe estar enterada de las actividades realizadas, a
los jovenes beneficiados con el material deportivo.

8.3Referencias
Bando municipal 2022 articulos 215y 216
8.4Responsabilidades.

La Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud tiene la principal
responsabilidad de recibir la solicitud y brindar una buena atencion a los jovenes
que soliciten el material deportivo.

La Presidenta Municipal: Debe estar enterada de las actividades que se realicen por
parte de la Coordinacion Municipal De Atencién A La Juventud.

Tesoreria Municipal: Debe brindar en sus posibilidades, el recurso para adquirir el
material que se apoyara a los jovenes.

8.5Definiciones

Material deportivo: es el equipo requerido, las herramientas necesarias, los
materiales usados e incluso la ropa: utilizadas para competir en un deporte.

El equipo va desde la pelota, traje, red, cuerdas y equipos de proteccion como
la ferula dental. Se pueden utilizar como proteccion (casco de rugby), por
reglamento (judogi) o ser la herramienta esencial para la practica del deporte

(raqueta).

Solicitud: por su parte, hace referencia a pedir, pretender o buscar algo.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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8.6Insumos

Material deportivo
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Solicitud de requerimiento

8.7 Resultados

STITUCIONAL DE

Apoyo a los jovenes para sus practicas deportivas.

8.8 Politicas

El joven debe llevar su solicitud de un horario de 9 de la mafiana a 4 de la tarde, a
la Coordinacion de Municipal de Atencion a la Juventud.

8.9Desarrollo.

1 Joven Acude a la Coordinacién de Atencién a la
Juventud, entrega la solicitud al Coordinador.

2 | Coordinador | Recibe la solicitud donde requieren el

s ' “--'.._matena[ depaﬂwa leda segmmiente

3 | Tesoreria Mﬁnicibalw '"Autorlza el pago de la factura de los gastos'
del material deportivo.

4 Coordinador | Tiene el material para entregar al joven que

el ek -j.sallctta '

5 Joven Recibe su material en fecha indicada por el

Coordinador.
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8.10 Diagramacion.

4
: -

|

8.11 Medicion.

Numero de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes x 100 = porcentaje
de las solicitudes atendidas.

8.12 Formatos e instructivos.

Formatos de solicitud de material deportivo.
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SIMBOLOGIA

- Marca el inicio del procedimiento

- B Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

F|n del procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Diciembre de 2022): elaboracién del manual.

Aprobado por el comité interno de la Direccion de Desarrollo Social en la cuarta
sesion ordinaria el dia 11 de Noviembre de 2022, por la comision municipal de
mejora regulatoria el dia primero de Diciembre en la cuarta sesién ordinaria y por el
cabildo el dia ocho de Diciembre en sesion ordinaria No. 49.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de
Desarrollo Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.-Presidencia.
2.-Secretaria del Ayuntamiento.

3.-Secretaria técnica de Gabinete.
4 - Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
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