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Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y 
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado 
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccibn, 
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 

Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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INTRODUCCION

2

La Coordinacion de Bienestar es una Unidad Administrativa perteneciente al 
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo 
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca 
y la Ley Organica Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene 
como objetivo brindar una sistematizacidn y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, as! como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; as! como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 

sus procesos.
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

3

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Estatal

• Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

• Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archivos

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General
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Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

COORDINACION DE BIENESTAR

COORDINACION DE BIENESTAR

CB-011.1.A

DEPARTAMENTO DE DEPORTE

DEPARTAMENTO DE DEPORTE

CB-02para
2.1.A

CB-03
2.1.B

CB-04
2.1.C

CB-05

2.1.D

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CB-06
3.1.A

CB-07
3.1.B

5

Procedimiento 

deportivos

Procedimiento para el prestamo de las instalaciones 

deportivas Municipales

Procedimiento para desarrollar activaciones flsicas y 

talleres deportivos

Procedimiento para llevar a cabo el Programa de 

Promocion Deportiva en las instalaciones deportivas 

Municipales

Procedimiento para la gestion y apoyo de Programas 

Sociales Estatales

Procedimiento para la organizacion del izamiento de 

Bandera

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la organizacion de desfiles 

civicos

la organizacion de eventos
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TantosActividadResponsable No.

1Solicitante

2

3

4

Oficio5

No aplicaNo aplica6

6

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GESTION Y APOYO DE 

PROGRAMAS SOCIALES ESTATALES

Coordinador/a 
de Bienestar

Dependencias 
Estatales

Coordinador/a 
de Bienestar

Analista de la 
Coordinacion 
de Bienestar

Auxiliar de la 
Coordinacion 
de Bienestar

de 
las 

Estatales

Solicitud y 
Documentacibn

Solicitud y 
Documentacibn

Expediente de 
Solicitud

Expediente de 
Solicitud

Formato o 
Documento

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Presenta ante la Coordinacion 
de Comunicacibn Social, 
solicitud y documentos 
necesarios para ser parte de 
Programas Sociales Estatales. 

Recibe la solicitud y la 
documentacibn presentada 
por el solicitante y la turna con 
alguno de los Analistas de la 
Coordinacion de Bienestar. 
Recibe la solicitud y la 
documentacibn del solicitante 
e Integra el Expediente
respective y Io turna al/a la 
Coordinador/a de Bienestar 
para su remisibn a las 
Dependencias Estatales 
correspondientes.______

Recibe el Expediente 
solicitud y Io remite a 
Dependencias 
correspondientes.
Notifican a la Coordinacion de 
Bienestar de las fechas de 
entregas a Beneficiaries de 
Programas Sociales.________
Recibe la notificacibn de las 
Dependencias Estatales 
correspondientes y comunica 
a los solicitantes de las fechas 
de entrega de los Programas 
Sociales que hayan requerido.
Termina el Procedimiento.
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TantosActividadResponsable No.

1

Requisicion2

No aplica3

No aplica4

No aplica5

No aplica6

7

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE 
EVENTOS DEPORTIVOS

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Director/a de 
Recursos 
Materiales

Proyecto de 
Evento 

Deportivo

Formate o 
Documento

1 en 
original

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Auxiliar 
Operative del 
Departamento 

de Deporte 

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

la organizacion y
del evento

ante la
Recursos

i acto protocolario 
inicio del evento

Recibe la Requisicion y entrega 
al Departamento de Deporte, los 
materiales solicitados para la 
realizacion del evento deportivo.

Recibe los materiales solicitados 
para la realizacion del evento 
deportivo.__________________
Instruye a los Auxiliares 
Operatives del Departamento de 
Deporte, para que brinden 
apoyo en la organizacion y 
preparacion del evento 
deportivo.

Apoya en 
preparacion 
deportivo.

Realiza un 
para el i 
deportivo.

En caso 
materiales 
realizacion 
Deportivo, 
Requisicion 
correspondiente 
Direccion de 
Materiales.

Elabora proyecto para la 
realizacion de un evento 
deportivo y realiza las gestiones 
necesarias para su difusidn y 
avanza a la actividad 4.

de requerir 
para la 

del Evento 
presenta la
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TantosActividadResponsable No.

Personal

No aplica7

No aplica8

TantosActividadResponsable No.

Solicitud1

Solicitud2

Oficio3

8

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE 
EVENTOS DEPORTIVOS

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE LAS 
INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

Personal de 
Mantenimiento 

del 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Format© o 
Document©

Format© o 
Document©

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Si no hay disponibilidad, 
notifica al solicitante, que su 
peticion no fue aprobada.
Termina el Procedimiento.

Instruye al Personal de 
Mantenimiento del
Departamento de Deporte para 
que brinde su apoyo durante el 
desarrollo del evento deportivo.

Apoya en las tareas que surjan 
durante el desarrollo del evento 

deportivo.
Termina el Procedimiento.

Recibe solicitud para el 
prestamo de las instalaciones 
deportivas Municipales por 
medio de oficio, Hamada, 
mensaje de texto o personal. 
Revisa si hay disponibilidad del 
espacio solicitado.

• Si hay disponibilidad pasa a 
la actividad 3._________

Notifica al solicitante de manera 
escrita, por Hamada telefdnica, 
de manera personal y/o por 
mensaje, que su solicitud para el 
prestamo de las instalaciones 
deportivas Municipales fue 

aprobada.



Mandates de Procedicnientos

TantosActividadResponsable No.

No aplica4

No aplica5

6 No aplica

DESARROLLAR

TantosActividadResponsable No.

Solicitud1

Oficio2

de requerirEn caso

9

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE LAS 

INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

Personal de 

Mantenimiento 

del 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Auxiliar 

Operative del 

Departamento 

de Deporte

de 

que

Formato o 

Document©

Formato o 

Document©

2 en 

original y 

copia

2 en 

original y 

copia

No 

aplica

No 

aplica

No 

aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

instalaciones 

como para 

imprevisto

2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA 

ACTIVACIONES FISICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

Recibe solicitud para la 

realizacidn de activacion fisica o 

taller deportivo.______________

Designa lugar y fecha para la 

realizacidn de la activacion fisica 

o taller deportivo, notifica al 

solicitante y avanza la actividad 

5.

Instruye a los Auxiliares 

Operatives y al Personal de 

Mantenimiento del

Departamento de Deporte, que 

brinden su apoyo para vigilar el 

desarrollo correcto de la 

actividad para la que fue 

solicitado el espacio, y el uso 

correcto de las 

solicitadas, asi 

atender algun 

durante el desarrollo de estas. 

Brinda apoyo para vigilar el 

desarrollo correcto de la 

actividad para la que fue 

solicitado el espacio._________

Brinda apoyo para vigilar el uso 

correcto de las instalaciones 

solicitadas y/o atender algun 

imprevisto durante el desarrollo 

de estas.

Termina el Procedimiento.
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DESARROLLAR

TantosActividadNo.Responsable

Requisicion3

No aplica4

No aplica5

No aplica6

acto protocolario
No aplica7

No aplica8

10

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

Di rector/a de 
Recursos 
Materiales

del 
como 
de

Formato o 
Documento

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Auxiliar 
Operative del 
Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 
Departamento 

de Deporte

evento 
en la 

actos

2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA 
ACTIVACIONES FISICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

realizacion
fisica o

materiales para la 
realizacion de la activacion 
fisica o taller deportivo, 
presenta la Requisicion 
correspondiente ante la 
Direccion de Recursos 
Materiales._____________

Recibe la Requisicion y entrega 
al Departamento de Deporte, los 
materiales solicitados para la 
realizacion de la activacion fisica 
o taller deportivo.____________
Recibe los materiales solicitados 
para la realizacion de la 
activacion fisica o taller

deportivo.__________________
Instruye a los Auxiliares
Operatives del Departamento de 
Deporte, para que brinden 
apoyo en la organizacion y 
preparacion de la activacion 
fisica o taller deportivo, asi como 
en la realizacion de actos 
protocolarios._______________

Apoya en la organizacion y 
preparacion 
deportivo, asi 
realizacion 
protocolarios. 

Realiza un 
para el inicio de la activacion 
fisica o taller deportivo._______

Instruye al Personal de 
Mantenimiento del
Departamento de Deporte para 
que brinde su apoyo durante la 
realizacion de la activacion fisica 
o taller deportivo.
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DESARROLLAR

TantosActividadNo.Responsable

No aplica9

TantosActividadResponsable No.

1

de
Oficio2

Requisicion3

11

Personal de 

Mantenimiento 

del 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Director/a de 

Recursos 

Materiales

Convocatoria 

Digital

Formato o 

Documento

Formato o 

Documento

2 en 

original y 

copia

1 en 

original

No 

aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1 en 

Digital 

(Archive 

PDF)

Emite Convocatoria relacionada 

con la Promocion Deportiva en 

las Instalaciones Deportivas 

Municipales incluyendo todas 

las bases.___________________

Designa al Auxiliar Operative 

del Departamento de Deporte 

encargado para llevar a cabo la 

actividad y avanza a la actividad 

5.

2.1.D DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LLEVAR A CABO EL 
PROGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA EN LAS INSTALACIONES 

DEPORTIVAS MUNICIPALES

2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA 

ACTIVACIONES FISICAS V TALLERES DEPORTIVOS

Apoya en las tareas que surjan 

durante la realizacion de la 

activacion fisica o taller 

deportivo.

Termina el Procedimiento.

• En caso de requerir 

materiales para la 

realizacion de la actividad 

de promocion deportiva, 

presenta la Requisicion 

correspondiente ante la 

Direccion de Recursos 

Materiales.___________

Recibe la Requisicion y entrega 

al Departamento de Deporte, 

los materiales solicitados para 

la realizacion de la actividad de 

promocion deportiva. 
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TantosActividadResponsable No.

No aplica4

No aplica5

Personal

No aplica6

No aplica7

TantosActividadResponsable No.

No aplica1

Oficio2

12

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE 

DESFILES CIVICOS

Personal de 

Mantenimiento 

del 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Auxiliar 

Operative del 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Deporte

Jefe/a de 

Departamento 

de Educacion

Jefe/a de 

Departamento 

de Educacion

Lleva a cabo la actividad de 

promocion deportiva.

Apoya en 

correcto 

actividad.

Termina el Procedimiento.

Formato o 

Documento

Formato o 

Documento

2 en 

original 

y copia

No 

aplica

No 

aplica

No 

aplica

No 

aplica

No 

aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

2.1.D DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LLEVAR A CABO EL 
PROGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA EN LAS INSTALACIONES 

DEPORTIVAS MUNICIPALES

la vigilancia del 

desarrollo de la

Determina la fecha de 

realizacion del Desfile Civico, 

asi como la designacion de una 

Escuela Anfitriona.

Emite invitacion para la Escuela 

Anfitriona, senalando fecha y 

hora para llevar a cabo una 

reunion de trabajo.

Recibe los materiales 

solicitados para la realizacion 

de la actividad de promocion 

deportiva y los entrega al 

Auxiliar Operative del 

Departamento de Deporte 

encargado de su ejecucion.

Instruye al Personal de 

Mantenimiento del

Departamento de Deporte para 

que brinde su apoyo para vigilar 

el correcto desarrollo de la 

actividad.



Manuales de Procedimientos

TantosActividadResponsable No.

No aplica3

Convocatoria4

ConvocatoriaIE 5

Oficio6

Requisicion7

Requisicion8

No aplica9

No aplica10

13

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE 
DESFILES CIVICOS

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Director/a de 
Recursos 
Materiales

Lleva a cabo reunion de trabajo 
con la Escuela Anfitriona.

Lleva a cabo el Desfile Civico
Termina el Procedimiento.

ante
Recursos

Formate o 
Documento

1 en 
original

1 en 
original

2 en 
original 
y copia

2 en 
original 
y copia

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Elabora Convocatoria para las 
Instituciones que deseen 
participar en el Desfile Civico y 
la envla a la Escuela Anfitriona 
para su difusion con 
Instituciones Educativas (IE). 
Recibe la Convocatoria y la 
difunde con las diversas IE.
Recibe la confirmacion por parte 
de las IE para participar en el 
Desfile Civico y programa 
reunion de trabajo con ellas.

Lleva a cabo reunion de trabajo 
con las IE participantes en el 
Desafile Civico y avanza a la 
actividad 10.

En caso de requerir materiales 
para la realizacion del Desfile 
Civico, presenta la Requisicion 
correspondiente ante la 
Direccion de 
Materiales._____
Recibe la Requisicion y entrega 
al Departamento de Educacion, 
los materiales solicitados para la 
realizacion del Desfile Civico.

Recibe los materiales 
solicitados para la realizacion 
del Desfile Civico.
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TantosActividadResponsable No.

No aplica1

Oficio2

Oficio3IE

Oficio4

Circular5

No aplica6

14

Secretario/a del 
Ayuntamiento

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DEL 
IZAMIENTO DE BANDERA

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Jefe/a de 
Departamento 
de Educacion

Formate o 
Documento

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Determina la fecha de 
realizacion del Izamiento de 
Bandera._________________

Emite Oficio Invitacidn para 
solicitar la presencia de la 
Banda de Guerra de una 
Institucidn Educativa (IE). 

Recibe el Oficio Invitacidn y 
autoriza la presencia de su 
Banda de Guerra para estar 
presente durante el Izamiento 
de Bandera._______________

Elabora un croquis para la 
colocacibn de los asistentes a 
la Ceremonia de Izamiento de 
Bandera y Io remite al/a la 
Secretario/a del Ayuntamiento, 
solicitando realice por su 
conducto, la invitacidn al 
personal del Ayuntamiento.

Recibe el croquis y emite 
Circular dirigida a todo el 
personal del Ayuntamiento, 
para invitarlos a la Ceremonia 
de Izamiento de Bandera.

Lleva a cabo la Ceremonia de 
Izamiento de Bandera.
Termina el Procedimiento.
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Diagrama  de  Flujo  CB-01

PARA LA GESTION Y APOYO DE PROGRAMAS SOCIALES ESTATALES

Solicitante

[ Inicio ]

Dependencias EstatalesCoordinador/a de Bienestar

15

Oficio 

~~T~

Auxiliarde la Coordinacion 

de Bienestar

Analista de la

Coordinacion de Bienestar

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1 Presenta ante la Coordinacion 

de Comumcacion Social solicitud 

y documentos necesarios para 

ser parte de Programas Sociales 
Estatales____________________

Solicitud y Documentacion

I __________
5 Notifican a la Coordinacion de Bienestar de las 

fechas de entregas a Beneficiaries de Programas 
Sociales

T
4. Recibe el Expedients de solicitud y Io remite a las 
Dependencias Estatales correspondientes

Expedients de Solicitud

1
3 Recibe la solicitud y la 

documentacion del solicitante e 

Integra el Expediente respective y 

Io turna al/a la Coordinador/a de 

Bienestar para su remisidn a las 

Dependencias Estatales
correspondientes

Expediente de Solicitud

_____________  t
6 Recibe la notificacidn de las Dependencias 

Estatales correspondientes y comunica a los 

solicitantes de las fechas de entrega de los 

Programas Sociales que hayan requerido

2 Recibe la solicitud y la 

documentacion presentada por el 

solicitante y la turna con alguno 

de los Analistas de la 
Coordinacion de Bienestar______

Solicitud y Documentacion

Fin
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PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

[ Inicio ]

no

%

si

4

en

T

Fin

16

Jefe/a de

Departamento de 

Deporte

Director/a de

Recursos 

Materiales

Auxiliar Operative 

del Departamento 

de Deporte

Personal de

Mantenimiento del

Departamento de

Deporte

3 Recibe los materiales 

solicitados para la 

realizacidn del Evento 
Deportivo

de requerir 

para

para 

del

para 

del ~

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

<Requfe' 
re 

material 
es para 

el 
«yento>-

2 Recibe la Requisicidn 
y entrega al 

Departamento de

Deporte los materiales 

solicitados para la
realizacidn del Evento 
Deportivo 

requisicidn

En caso 
materiales para la 
realizacidn del Evento 
Deportivo presenta la 

Requisicidn 
correspond! ente ante la 

Direccidn de Recursos 
Materiales

__ I
6 Realiza 

protocolario 

inicio del 
deportivo

5 Apoya en la 

organizacidn y
preparacidn del evento 
deportivo

de 
que 

en la 

y

un acto

para el
evento

+
7 Instruye al Personal 

de Mantenimiento del 
Departamento de 

Deporte para que brinde 
su apoyo durante el 

desarrollo del evento 
deportivo

8 Apoya en las tareas 

que surjan durante el 

desarrollo del evento 
deportivo 

1 Elabora proyecto 
para la realizacidn de 

un evento deportivo y 

realiza las 
necesarias 

difusidn y 
actividad 4

Hroyecto de Evento 
Deportivo

4
Instruye a los 

Auxiliares Operativos 
del Departamento 
Deporte para 

brinden apoyo 
organizacidn 
preparacidn del evento 
deportivo

gestiones 
para su 

avanza la
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PARA EL PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

J

no

Fin

si

17

Jefe/a de Departamento de 

Deporte

AuxiliarOperativo del 

Departamento de Deporte

Personal de Mantenimiento 

del Departamento de 

Deporte

la 

fue

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

fiHay 
ifoponibiltsad 

?

1
6. Brinda apoyo para vigilar el 

□so correcto de las instalaciones 

solicitadas y/o atender algun 

imprevisto durante el desarrollo 

de estas

3. Notifies al solicitante de 

manera escrita por Hamada 

telefonica. de manera personal 

y/o por mensaje que su solicitud 

para el Prestamo de las 

Instalaciones Deportivas

Municipales fue aprobada

Oficio

4 Instruye a los Auxiliares 

Operatives y al Personal de 

Mantenimiento del Departamento 

de Deporte. que brinden su 

apoyo para vigilar el desarrollo 

correcto de la actividad para la 

fue solicitado el espacio. y el uso 

correcto de las instalaciones 

solicitadas. asi como para 

atender algun imprevisto durante 

el desarrollo de estas

Inicio

~T~
1 Recibe solicitud para el 

Prestamo de las Instalaciones 

Deportivas Municipales por 

medio de oficio. Hamada, 

mensaje de texto o personal

Solicitud

r
2 Revisa si hay disponibilidad 

del espacio solicitado

Solicitud

:____
5. Brinda apoyo para vigilar el 

desarrollo correcto de 

actividad para la que 

solicitado el espacio

Fin
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PARA DESARROLLAR ACTIVACIONES FISICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

Director/a de Recursos MaterialesJefe/a de Departamento de Deporte

Oficio

5

18

Jefe/a de Departamento de 

Deporte
AuxiliarOperative del 
Departamento de Deporte

Personal de Mantenimiento 

del Departamento de 

Deporte

En caso de requerir materiales para la realization de 

la activacion fisica o taller deportivo. presenta la 
Requisition correspondiente ante la Direction de 
Recursos Materiales.

^Requiere 

materiales?

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

5

--------------------
4 ________

1 Retibe solicitud para la realization de activation 
fisica o taller deportivo

Solicitud

4________
9 Apoya en las tareas que surjan 

durante la realization de la 

activacion fisica o taller 

deportivo

6 Apoya en la organization y 
preparation del evento deportivo. 

asi como en la realization de 
actos protocolaries

3 Recibe la Requisition y entrega al Departamento 

de Deporte los materiales solicitados para la 
realization de la activacion fisica o taller deportivo

Requisition

realization 

ffsita o

1________
7 Realiza un atto protocolario 

para el inicio de la activacion 
fisica o taller deportivo

I
8 Instruye al Personal de 
Mantenimiento del Departamento 

de Deporte para que brinde su 

apoyo durante la realization de 

la activacion fisica o taller 

deportivo

2 Designa lugar y fecha para la realization de la 

activacion fisica o taller deportivo. notifica al 

s o I i c it a nt e.

4 Recibe los materiales solicitados para la 
realizacidn de la activacion fisica o taller deportivo

r
5 Instruye a los Auxiliares Operatives del 

Departamento de Deporte para que brinden apoyo 

en la organization y preparacion de la activacion 

fisica o taller deportivo. asi como en la realizacidn de 
actos protocolarios
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Director/a de Recursos MaterialesJefe/a de Departamento de Deporte

Inicio

Oficio

19

PARA LLEVAR A CABO EL PROGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA EN 

LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

Jefe/a de Departamento de 

Deporte

Personal de Mantenimiento 

del Departamento de 

Deporte

AuxiliarOperativo del 

Departamento de Deporte

En caso de requerir materiales para la realization de 

la actividad de promocion deportiva presenta la 

Requisicion correspondiente ante la Direccion de 

Recursos Materiales

^Requiere 
materiales’’

7 Apoya 

correcto 

actividad

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

5. Lleva a cabo la actividad de 

promocion deportiva

4 Recibe los materiales solicitados para la 

realizacidn de la actividad de promocion deportiva y 

los entrega al Auxiliar Operative del Departamento 

de Deporte encargado de su ejecucidn.

3 Recibe la Requisicion y entrega al Departamento 

de Deporte los materiales solicitados para la 

realizacidn de la actividad de promocion deportiva

Requisicion

en la vigilancia del 

desarrollo de la

I
IT Instruye al IPersonal de" 

Mantenimiento del Departamento 

de Deporte para que brinde su 

apoyo para vigilar el correcto 

desarrollo de la actividad

1 Emite Convocatoria relacionada con la Promocion

Deportiva en las Instalaciones Deportivas 

Municipales incluyendo todas las bases____________

Convocatoria Digital

2 Designa al Auxiliar Operative del Departamento 

de Deporte encargado para llevar a cabo la 

actividad. 
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PARA LA ORGANIZACION DE DESFILES CIVICOS

IE

][

I

Requisicion

Fin

20

Jefe/a de Departamento de 

Educacidn

Director/a de Recursos 

Materiales

Registro: MT/MP/CB/RHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

3 Lleva a cabo reunion de trabajo 
con la Escuela Anfitriona

/.Rocuiere 

materiales

8 Recibe la Requisicion y entrega 

al Departamento de Educacidn 

los materiales solicitados para la 
realizacidn del Desfile Civico

Requisicion

En caso de requerir materiales 

para la realizacidn del Desfile 

Civico. presenta la Requisicion 

correspondiente ante la Direccidn 
de Recursos Materiales

7 Lleva a cabo reunion de trabajo 

con las IE participantes en el 

Desafile Civico

5. Recibe la Convocatoria y la 
difunde con las diversas IE 

convocatoria

6 Recibe la confirmacidn por 

parte de las IE para participar en 

el Desfile Civico y programa 
reunion de trabajo con ellas

Oficio

9 Recibe los materiales 

solicitados para la realizacidn del 

Desfile Civico

4 Elabora Convocatoria para las 

Instituciones que deseen 

participar en el Desfile Civico y la 

envia a la Escuela Anfitriona para 

su difusidn con Instituciones 
Educativas (IE).

convocatoria

Iniclo

~r
1 Determina la fecha de 

realizacidn del Desfile Civico. asi 

como la designacidn de una 
Escuela Anfitriona

1
2. Emite Invitacidn para la 

Escuela Anfitriona senalandose 

fecha y hora para llevar a cabo 
una reunion de trabajo

Oficio
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PARA LA ORGANIZACION DEL IZAMIENTO DE BANDERA

IE

Oficio

4

21

Jefe/a de Departamento de 

Educacion

Secretario/a del 

Ayuntamiento

6. Lleva a cabo la Ceremonia de 
Izamiento de Bandera

Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5. Recibe el croquis y emite 

Circular dirigida a todo el 

personal del Ayuntamiento, para 

invitarlos a la Ceremonia de 
Izamiento de Bandera______

circular

Inicio

_____ i ____
1. Determina la fecha de 

realizacidn del Izamiento de 

Bandera.

3. Recibe el Oficio Invitacion y 

autoriza la presencia de su 

Banda de Guerra para estar 

presente durante el Izamiento de 
Bandera.

2. Emite Oficio Invitacion para 

solicitar la presencia de la 

Banda de Guerra de una 

Institucion Educativa (IE).

Oficio

4. Elabora un croquis para la 

colocacidn de los asistentes a la 

Ceremonia de Izamiento de 

Bandera y Io remite al/a la 

Secretario/a del Ayuntamiento. 

solicitando realice por su 

conducto, la invitacion al 
personal de Ayuntamiento.

Oficio
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Institucion EducativeIE:

Formatos

No Aplica
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Registro: MT/MP/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024


