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PRESENTACION

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Deportes, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Deportes con la finalidad de
armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Deportes, y que especifique claramente las distintas actividades que
se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Deportes tiene como objeto dar a
conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar para el
cumplimiento de las solicitudes de los ciudadanos tales como:

- Recepcion de oficio de peticién del ciudadano

- Valoracién

- Elaboracion de oficio a la oficina del presidente municipal para su
autorizacién

- Recoleccion del visto bueno y envié a la dependencia correspondiente
(tesoreria municipal o encargado de vehiculos)

- Notificacién al ciudadano y entrega de apoyo




MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

Ley Federal de Planeacion

Ley de Planeacién Participativa del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento de Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco



DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

SOLICITUD DE MATERIAL DEPORTIVO

Recepci() del oficio, requisicion, V. :
B. entrega de material (proveeduria) Director Requisicion
y se notifica al Ciudadano

SOLICITUD DE TRANSPORTE

| Recepcién del oficio, oficio a
Desarrollo Social, V. B. se notifica al Director Oficio/Acuse
Ciudadano

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO

Recepcion del oficio, oficio a
. | Secretaria Particular, V. B., copia a
" | Tesoreriay se notifica al Ciudadano
para que pase por el cheque

Director Oficio/Acuse

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Recepcion del oficio, oficio a
| | Secretaria Particular, V. B., entrega Director Oficio/Acuse
| del vale al Ciudadano




MATERIAL

DEPORTIVO

!

DIAGRAMA DE FLUJO

Valoracioén

|

Se autoriza
el materia?

Requisicion

pers | N B

Se entrega el material
(Proveeduria)

Simbologia Pseudocaddigo Funcién
G Inicio o Fin Se  utiliza para
empezar o terminar
Preguntas de | Sirve para hacer
decision decisiones
Actividad Se eslablece la
¥AJ actividad
Formato Resultado
Flechas de | Direccion del Flujo
B Direccion

Se notifica al Ciudadano y
se ve la manera de
apoyarlo

Se notifica al Ciudadano
para la entrega (foto)




TRANSPORTE

|
v

Valoracién

|
‘
autoriza?
|

Si

l

OFICIO

Se notifica al Ciudadano

NO —>

Se notifica al Ciudadano y
se ve la manera de
apoyario




ANEXOS
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