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INTRODUCCION

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 sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

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.

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

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

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo 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 sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo 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.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Protecciéon 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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo 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 Anticorrupcién del Estado de Puebla

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
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e Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE BIENESTAR

COORDINACION DE BIENESTAR

Procedimiento para la gestion y apoyo de Programas

ks Sociales Estatales e
DEPARTAMENTO DE DEPORTE
DEPARTAMENTO DE DEPORTE
21A Procedimiento para la organizacion de eventos| CB-02
o deportivos
Procedimiento para el préstamo de las instalaciones| CB-03
21B . 4
deportivas Municipales
21C Procedimiento para desarrollar activaciones fisicas y| CB-04
o talleres deportivos
Procedimiento para llevar a cabo el Programa de| CB-05
21.D Promocion Deportiva en las instalaciones deportivas
Municipales
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
31A Procedimiento para la organizacion de desfiles| CB-06
o civicos
31B Procedimiento para la organizacion del izamiento de| CB-07

Bandera




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

o Formato o
Responsable| No. Actividad Docilimehto Tantos
Presenta ante la Coordinacion
de Comunicacion  Social, - 2en
Solicitante 1 solicitud y documentos Doiﬁ::::tc;é n original y
necesarios para ser parte de copia
Programas Sociales Estatales.
Recibe la solicitud y la
Auxiliar de la documentacion  presentada Solicitud A i
Coordinacion | 2 |por el solicitante y la turna con Documentac):’ién odiinal
de Bienestar alguno de los Analistas de la 9
Coordinacién de Bienestar.
Recibe la solicitud y la
documentacioén del solicitante
; integra el Expediente
/c\:nahs@a dg'la respectivo y lo turna al/a la | Expediente de 1en
oordinacion | 3 ; A &% o 22
de Blsnestar Coordinador/a ‘d'e' Bienestar Solicitud original
para su remision a las
Dependencias Estatales
orrespondientes.
Eecibe el Expediente de
Coordinador/a 4 olicitud y lo remite a las | Expediente de 1en
de Bienestar Dependencias Estatales Solicitud original
correspondientes.
Notifican a la Coordinacién de 2 an
Dependencias Bienestar de las fechas de : e
Estatales S entregas a Beneficiarios de Oficio onglngly
2 copia
Programas Sociales.
Recibe la notificacion de las
Dependencias Estatales
" correspondientes y comunica
Coordinadar/a 6 a los solicitantes de las fechas No aplica No aplica

de Bienestar

de entrega de los Programas
Sociales que hayan requerido.
Termina el Procedimiento. |




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

- Formato o
Responsable | No. Actividad Bocumento Tantos
Elabora proyecto para la
realizacion de un evento
deportivo y realiza las gestiones
necesarias para su difusion y
avanza a la actividad 4.

De‘:)eafret;amd:nto 1 |° En caso de requerir ProE)(leecr:&de 1_e‘nI
de Deporte matgznal.e.s para la Deportivo origina
realizacion del Evento
Deportivo, presenta |la

Requisicion
correspondiente ante la
Direccion de Recursos
Materiales.
. Recibe la Requisicion y entrega
PRocursos | 2 g Departamento de Deporte 05 | oo iccion | 1en
Materialas materiales solicitados para la original
realizacion del evento deportivo.
Jefe/a de Recibe los materiales solicitados No
Departamento | 3 para la realizacion del evento| No aplica ¢
: aplica
de Deporte deportivo.
Instruye a los  Auxiliares
Operativos del Departamento de
De‘:Jeafslaamd:nto 4 Deporte, para e bf‘,"de“ No aplica Np
de Deporte apoyo en la organizacion vy aplica
preparacion del evento
deportivo.
o p':rua)::czrd P Apoya en la organizacion vy _ No
Departamento 5 Sree%artr;c(:;on del evento | No aplica aplica
de Deporte P g
Jefe/a de Realiza un acto protocolario No
Departamento | 6 para el inicio del evento| No aplica aplica
de Deporte deportivo.




ceaimientos

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE

EVENTOS DEPORTIVOS
- Formato o
Responsable | No. Actividad Rodiimeiio [ Tantos
Instruye al Personal de '
Jefe/a de Mantenimiento del No
Departamento | 7 |Departamento de Deporte para| No aplica :
: aplica
de Deporte que brinde su apoyo durante el
desarrollo del evento deportivo.
Pefs°’.‘a'. de Apoya en las tareas que surjan
Mantenimiento d ld o d N
del 8 urantg el desarrollo del evento No aplica lp
Departamento '?sl?lz?rll\;o.el Procedimiento e
de Deporte '

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

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Recibe solicitud para el
Jefe/a de préstamo de las instalaciones 2en
Departamento | 1 deportivas Municipales por | Solicitud original y
de Deporte edio de oficio, Illamada, copia
ensaje de texto o personal.
Revisa si hay disponibilidad del
espacio solicitado.
Jafala g e Si no hay ‘QIspombmdad,
notifica al solicitante, que su - 1en
Dgga{;t:‘;:?tr;to 2 peticion no fue aprobada. Selicitud original
Termina el Procedimiento.
e Si hay disponibilidad pasa a
la actividad 3.
Notifica al solicitante de manera
escrita, por llamada telefénica,

Jefe/a de de manera personal y/o por 2en
Departamento | 3 mensaje, que su solicitud para el Oficio original y
de Deporte préstamo de las instalaciones copia
deportivas  Municipales fue

aprobada.




2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL PRESTAMO DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES
g Formato o
Responsable | No. Actividad Bacuirssito Tantos
Instruye a los Auxiliares
Operativos y al Personal de
antenimiento del
Departamento de Deporte, que
Johals de rinden su apoyo para vigilar el
esarrollo correcto de Ila . No
Dgga[r)t:‘;'rc\)ir:o * ctividad para la que fue Noapiica aplica
olicitado el espacio, y el uso
correcto de las instalaciones
solicitadas, asi como para
atender algun imprevisto
durante el desarrollo de estas.
Auxiliar Brinda apoyo para vigilar el
Operativo del 5 desarrollo correcto de Ila N i No
Departamento actividad para la que fue gaplen aplica
de Deporte solicitado el espacio.
Brinda apoyo para vigilar el uso
Personal de correcto de las instalaciones
Mantenimiento solicitadas y/o atender algln , No
del 6 | ; No aplica :
imprevisto durante el desarrollo . aplica
Departamento de estas.
de Deporte Termina el Procedimiento. 1

21.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DESARROLLAR

ACTIVACIONES FiSICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

Formato o

Responsable ' No. Actividad Bomrmariic Tantos
Jefe/a de Recibe solicitud para la 2en
Departamento | 1 |realizacion de activacion fisicao | Solicitud original y
de Deporte taller deportivo. copia

Designa lugar y fecha para la
realizacion de la activacion fisica
Jefe/a de o taller deportivo, notifica al 2en
Departamento | 2 solicitante y avanza la actividad Oficio original y
de Deporte 5. copia

e En caso de requerir




21.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DESARROLLAR

ACTIVACIONES FiSICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

- Formato o
Responsable | No. Actividad Docuriento Tantos
materiales para la
realizacion de la activacion
fisica o taller deportivo,
presenta la Requisicion
correspondiente ante la
Direccion de Recursos
Materiales.
Recibe la Requisiciéon y entrega
Director/a de al Departamento de Deporte, los fh
Recursos 3 |materiales solicitados para la | Requisicion original
Materiales realizacion de la activacion fisica
o taller deportivo.
Jofalade Recibe IIos mat?rialgg soligitad?s "
para la realizacion de la . 0
Dsga[;t:\‘;r;?tr;to 4 activacion fisica o taller No aplica aplica
deportivo.
Instruye a los  Auxiliares
Operativos del Departamento de
Jofolade Deporte, p?ra que bl.'i'nden .
apoyo en la organizaciéon y ' o}
Dggag:gir;to ° preparacion de la activacion No aplica aplica
fisica o taller deportivo, asi como
en la realizacion de actos
rotocolarios.
- Apoya en la organizacion y
Op::a)::czr del prepar?cién del evento No
De 6 |deportivo, asi como en la| No aplica :
partamento P aplica
de Deporte reahzacnor) de actos
rotocolarios.
Jefe/a de Realiza un acto protocolario No
Departamento | 7 |para el inicio de la activacion | No aplica aplica
de Deporte fisica o taller deportivo.
Instruye al Personal de
Mantenimiento del
Jefe/a de
Departamento de Deporte para . No
Dgge)ag:g::tr;to 6 que brinde su apoyo durante la No aplica aplica

realizacion de la activacion fisica
o taller deportivo.
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21.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DESARROLLAR

ACTIVACIONES FiSICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

Formato o

Responsable | No. Actividad Dociimento Tantos
Personal de Apoya en las tareas que surjan
Mantenimiento durante la realizacion de la No
del 9 |activacion fisica o taller| No aplica aplica
Departamento deportivo.
de Deporte Termina el Procedimiento.

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

DEPORTIVAS MUNICIPALES

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Emite Convocatoria relacionada g
Jefe/a de con la Promocién Deportiva en ’ L
Departamento | 1 las Instalaciones Deportivas Con[\)/pgatlorla E'g":.al
de Deporte Nunicipales incluyendo todas gha (Prc[:)Fn)/o
las bases.
Designa al Auxiliar Operativo
del Departamento de Deporte ’
encargado para llevar a cabo la
actividad y avanza a la actividad
5.

Jefe/a de C d . 2en
Departamento | 2 |° mr;teri;?:: eparareque?ar Oficio original y
haDepore realizacion de la actividad B
de promociéon deportiva,
presenta la Requisicion
correspondiente ante la
Direccion de Recursos

Materiales. |
Recibe la Requisicion y entrega
Director/a de al Departamento de Deporte, 180
Recursos 3 |los materiales solicitados para | Requisicion original
Materiales la realizacion de la actividad de

romociéon deportiva.

11



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

DEPORTIVAS MUNICIPALES

=2 Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Recibe los materiales
solicitados para la realizacion
Jefe/a de de la actividad de promocion No
Departamento | 4 deportiva y los entrega al| No aplica aplica
de Deporte Auxiliar Operativo del
Departamento de  Deporte
encargado de su ejecucion.
Auxiliar
Operativo del 5 Lleva a cabo la actividad de Nis:ackica No
Departamento promocién deportiva. P aplica
de Deporte
Instruye al Personal de
Mantenimiento del
Jefe/a de
Departamento de Deporte para . No
Dggal;t::;?tr;to 6 que brinde su apoyo para vigilar No aplica aplica
el correcto desarrollo de la
actividad.
Personal de ey en | ilan e dal
Mantenimiento poya on = vghanem ce
dal 7 corygcto desarrollo de Ila No aplica Np
actividad. aplica
Depariamento Termina el Procedimiento
de Deporte -

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE

DESFILES CivICOS
Z Formato o
Responsable | No. Actividad Doctmniento Tantos
Determina la fecha de
D eJeafretlaamd:nto 1 realizacion del Desfile Civico, R No
depE iscaskbn asi como la designacién de una P aplica
Escuela Anfitriona.
Emite invitacion para la Escuela
Jefe/a de s 2en
Departamento grf'atr'or;?'a lecg'rénadocafsghin)a/ Oficio original
de Educacion P y copia

eunién de trabajo.

12




Manuales de Procedimientos

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DE

DESFILES CivICOS
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documents Tantos

Jefe/a de ; ;

Lleva a cabo reunion de trabajo . No
gng&acr:(e:g: 3 con la Escuela Anfitriona. No aplica aplica

Elabora Convocatoria para las

Instituciones que  deseen

Jefe/a de iy . :

participar en el Desfile Civico y : 1en
Departamep o] 4 la envia a la Escuela Anfitriona Convocatoria original
de Educacién S

para su difusion con

Instituciones Educativas (IE).

Recibe la Convocatoria y la : 1en

i 2 difunde con las diversas IE. Convocatoria ~original

Recibe la confirmacién por parte

Jefe/a de Gz 2en
Departamento | 6 de las IE pan participar en el Oficio original
de EdUcEciAn Desfile Civico y programa copia

reunién de trabajo con ellas. y
Lleva a cabo reunion de trabajo

con las |E participantes en el

Desafile Civico y avanza a la

actividad 10.

Jefe/a de 2en
Departamento | 7 |[En caso de requerir materiales | Requisicion original
de Educacién para la realizacion del Desfile y copia

Civico, presenta la Requisicion
correspondiente ante la
Direccion de Recursos
Materiales.

R Recibe la Requisicion y entrega
Dléector/a de g @l Departamento de Educacion, | o .. .. 1en

Mecufslc)s los materiales solicitados parala | "CAUISICION | 4riginal

ateniales realizacion del Desfile Civico.

Jefe/a de Recibe los materiales No
Departamento | 9 |solicitados para la realizacion | No aplica aplica
de Educacion del Desfile Civico.

Jefe/a de -

Lleva a cabo el Desfile Civico . No
Departame_nto 10 Termina el Procedimiento. No aplica aplica
de Educacion

13



3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ORGANIZACION DEL
IZAMIENTO DE BANDERA
B Formato o
Responsable | No. Actividad Boctimento Tantos
Jefe/a de Determina la fecha de No
Departamento | 1 realizaciéon del Izamiento de | No aplica ablaa
de Educacién Bandera. P
Emite Oficio Invitacion para
Jefe/a de i : 2en
Departamento | 2 SBOHC'tar la presericis. ae ia Oficio original y
de Educacion an.da. de Gue!'ra de una copia
Institucion Educativa (IE).
Recibe el Oficio Invitacion y
autoriza la presencia de su 2en
IE 3 Banda de Guerra para estar Oficio original y
presente durante el Izamiento copia
de Bandera.
Elabora un croquis para la
colocacion de los asistentes a
la Ceremonia de |zamiento de
Jefe/a de ’ 2en
Bandera y lo remite alla la . e
gzpé\ ;fc:;gt: 4 Secretario/a del Ayuntamiento, Qficlo org)l;ia: y
solicitando realice por su
conducto, la invitacién al
ersonal del Ayuntamiento.
Recibe el croquis y emite
. Circular dirigida a todo el
S:;Lit;:zfn?:l 5 perso.nal. del Ayuntamientp, Circular o:igeir?al
para invitarlos a la Ceremonia
de |zamiento de Bandera.
Jefe/a de Lleva a cabo la Ceremonia de No
Departamento | 6 [zamiento de Bandera. No aplica aplica
de Educacién Termina el Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLuUJO CB-01

PARA LA GESTION Y APOYO DE PROGRAMAS SOCIALES ESTATALES

Solicitante Auxiliar de la Coordinacion | Analistadela
de Bienestar Coordinacion de Bienestar
1 Presenta ante la Coordinacion
de Comunicacién Social, solicitud
y documentos necesanos para
ser parte de Programas Sociales
Estatales. 2 Recibe la solictud y la
Solicitud y Documentacion documentacion presentada por el
solictante y la tuna con alguno
de los Analistas de la l
Coordinacion de Bienestar 3 Recibe la solictud y Ia
Solicitud y Documentacién documentacién del solicitante e
integra el Expediente respectivo y
lo tuma al/a la Coordinador/a de
Bienestar para su remisién a las
Dependencias Estatales
correspondientes.
Expediente de Solicitud
Coordinador/a de Bienestar Dependencias Estatales

4. Recibe el Expediente de solicitud y lo remite a las
Dependencias Estatales correspondientes. v
Expediente de Solicitud 5 Notifican a la Coordinacion de Bienestar de las
fechas de entregas a Beneficiarios de Programas
Sociales
Oficio
J
Y

6. Recibe la notificacion de las Dependencias
Estatales comrespondientes y comunica a los
solicttantes de las fechas de entrega de los
Programas Sociales que hayan requerido

>
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DIAGRAMA DE FLUJO CB-02

PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

Jefe/a de Director/a de Auxiliar Operativo Personal de
Departamento de Recursos del Departamento Mantenimiento del
Deporte Materiales de Deporte Departamento de
Deporte
i Eiabora  proyecto

para la reahizacion de
un evento depornivo y
realiza las gestiones
necesanas para  su
difusién y avanza la
actwidad 4

Deportivo

En caso de requenr
materiales para la
realizacion del Evento
Deportivo. presenta la
Requisicion

comespondiente ante la
Direccion de Recursos
Materiales

2 Recibe la Requisicion
y entrega al
Departamento de

Deporte. los matenales
solcitados para ia
realizacion del Evento
Deportivo

3 Recibe los matenales
solicitados para la
realizacion del Evento
Deportivo.

4 Instruye a los
Auxiliares Operativos
del Depanamento de
Deporte, para que
brinden apoyo en la
organizacion
preparacion del evento
deportvo

requisicion

e ————————————

_4

s Apoya an Ia
organizacién Yy
preparacion del evento

depornivo.
|

v

6. Realiza un acto
protocolano para el
inicio del evento

deportivo
Y

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

v

8 Apoya en las tareas
que suran durante el
desarrollo del evento
deportivo

P>
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DIAGRAMA DE FLUJO CB-03

Jefe/a de Departamento de

Auxiliar Operativo del
Departamento de Deporte

Personal de Mantenimiento
del Departamento de
Deporte

Deporte

1. Recibe solicitud para el
Préstamo de las Instalaciones
Deportivas  Municipales  por
medio de oficio, llamada,
mensaje de texto o personal

Salicitud

.

2. Rewisa si hay disponibilidad
del espacio solicitado

Solicitud

3. Notifica al solicitante de

manera escrita. por llamada
telefénica. de manera personal
yfo por mensaje. que su solicitud
para el Préstamo de las
Instalaciones Deportivas
Municipales fue aprobada

Oficio

:

4 Instruye a los Auxiliares
Operativos y al Personal de
Mantenimiento del Departamento
de Deporte. que bnnden su
apoyo para viglar el desarrollo
correcto de la actindad para la
fue solicitado el espacio, y el uso
comecto de las instalaciones
solicitadas. asi como para
atender algun imprevisto durante
el desarrollo de estas

.

5. Brinda apoyo para vigilar el
desarrollo comrecto de la
actvidad para la que fue
solicitado el espacio

v

6. Brinda apoyo para wigilar el
uso correcto de las instalaciones
solictadas y/o atender algun
imprevisto durante el desarrollo

de estas
Con>

MT/MP/CB/PHE01/2024

PARA EL PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES
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DIAGRAMA DE FLuJO CB-04

PARA DESARROLLAR ACTIVACIONES FiSICAS Y TALLERES DEPORTIVOS

Jefe/a de Departamento de Deporte Director/a de Recursos Materiales
“ trieror ‘,
1 Recib licitud para la reak on de activacion
fisica o taller deportvo
Solicitud

2 Designa lugar y fecha para la realzacion de la
activacion fisica o taller deportivo, notifica al
solicitante

Oficio

(Requiere
materiales?

En caso de requenrt matenales para |a realizacion de
la activacion fisica o taller deportivo. presenta la
Requisicion correspondiente ante la Direccion de
Recursos Matenales

3 Recibe la Requisicion y entrega al Depanamento
de Deporte. los matenales solicitados para la

realizacion de la activacion fisica o taller deport
Requisicion

4 Recibe los ales itad para la l

realizacién de la activacion fisica o talu d-poﬂuo

T Instruye @ los Auxliares Operativos del

Dopadamomo d- Depone para que brinden apoyo

en la org P 6n de la activacion

fisica o taller dopocuvo n( en la real on de

actos protocolanos
Auxiliar Operativo del Jefe/a de Departamento de | Personal de Mantenimiento
Departamento de Deporte Deporte del Departamento de

Deporte

6 Apoya en la organizacion y

preparacion del evento deportivo,

asi como en la realzacién de <

actos protocolarios 7 Realiza un acto protocolano

a el inicio de la activacién
sica o taller deportivo

8 Instruye al Personal de

Mantenimiento del Depantamento

de Deporte para que bande su

apoyo durante la realizacién de d

:; actvacion  fisica o taller 9 Apoya en las tareas que surjan
porive durante la realzacién de la

activacion fisica o taller

deportvo
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DIAGRAMA DE FLUJO CB-05

PARA LLEVAR A CABO EL PROGRAMA DE PROMOCION DEPORTIVA EN
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS MUNICIPALES

Jefe/a de Departamento de Deporte Director/a de Recursos Materiales

Inicio

1 Emite Convocatona relacionada con |a Promocion
iva en las |Instalaciones Deportivas
Municipales incluyendo todas las bases

Convocatoria Digital

2 Designa al Auxikar Operativo del Departamento
de Deporte encargado para llevar a cabo la
actividad

Oficio

En caso de requent materiales para la realizacién de
la actvdad de promocion deportiva. pr ta la
Requisicién comespondiente ante la Direccidn de
Recursos Materiales

9
3 Recibe Ia Requisicion y entrega al Departamento
de Deporte. los matenales solicitados para la
realizacion de la actvdad de promocion deportiva

Requisicién

4 Recibe los matenales solicitados para la

realizacién de la actividad de promocién deportiva y

los entrega al Auxiliar Operativo del Departamento

de Deporte encargado de su ejecucion
Auxiliar Operativo del Jefe/a de Departamento de | Personalde Mantenimiento
Departamento de Deporte Deporte del Departamento de

Deporte

i

6 Lleva a cabo la actindad de
promocién deportiva

6 Instruye a Personal de
Mantersmiento del Departamento
de Deporte para que brinde su ¥
apoyo para wgdar el correcto 7 Apoya en la wglanca del
desarrolio_de la actmdad correcto  desarrollo  de la

actwmdad

-
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DIAGRAMA DE FLUJO CB-06

PARA LA ORGANIZACION DE DESFILES CivICOS

Jefe/a de Departamento de
Educacion

IE

Director/a de Recursos
Materiales

1 Determina la fecha de
realizacion del Desfile Civico. asi
como la designacién de wuna
Escuela Anfitriona

y

2 Emtte Invtacion para la
Escuela Anfitnona. sefalandose
fecha y hora para llevar a cabo
una reunion de trabajo

Oficio

3. Lleva a cabo reunidn de trabajo
con la Escuela Anfitriona.

4 Elabora Convocatona para las
Instituciones que deseen
participar en el Desfile Civico y la
envia a la Escuela Anfitnona para

'

su difusién con Instituciones
Educativas (IE)
convecatona

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

convocatona

6 Recibe la confirmacion por
parte de las |E para participar en
el Desfile Civico y programa
reunién de trabajo con elias

Oficio

;

7 Lleva a cabo reunién de trabajo
con las IE panicipantes en el
Desafile Civico

Requisicion

En caso de requerir materiales
para la realizacion del Desfile

Civico, pr

la R

% v
correspondiente ante la Direccién
de Recursos Materales gl RDO:M la Roqu-d-:-og y entrega

9 Recibe los matenales
solicitados para la realizacion del
Desfile Cvco

los materiales solicitados para la
realizacién del Desfile Civico

Requisicion

>
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DIAGRAMA DE FLUJO CB-07

PARA LA ORGANIZACION DEL IZAMIENTO DE BANDERA

Jefe/a de Departamento de

Educacion

IE

Secretario/a del
Ayuntamiento

1. Determina la fecha de
realizacion del [zamiento de

Bandera
B

2. Emite Oficio Inwitacion para
solicitar la presencia de la
Banda de Guerra de una
Institucion Educativa (IE)

Oficio

4. Elabora un croquis para la
colocacion de los asistentes a la
Ceremonia de [zamiento de
Bandera y lo remite ala la
Secretario/a del Ayuntamiento,
solictando realice por su
conducto, la imvtacion al
personal de Ayuntamiento.

Oficio

3. Recibe el Ofcio Invitacion y
autonza la presencia de su
Banda de Guerra para estar
presente durante el [zamiento de

Bande
. Oficio

6. Lleva a cabo la Ceremonia de
lzamiento de Bandera

5 Recbe el croquis y emite
Circular dingida a todo el
personal del Ayuntamiento, para
invitarlos a la Ceremonia de
Izamiento de Bandera.

circular

P

@
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GLOSARIO DE TERMINOS

Institucion Educativa

FORMATOS
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