
C*MUDE

LJAL il}E
PROCHDIMIENTOS

%

^ffi.@&
c#e/gEiffiffi

# 
*ob1s;==-=z::s:=a._=:*

Pagina

ffi$"*:y#

Revi*i*n: cada 6 rneses



ffi
ilEffiMffi

ffi

IruurcE

Pagina

L Portada-- *----1
II. indice--- --------2,4
III. lntroducci6n-------'---- -------5,6IV. Objetivo-- ----------ZV. Elementos estrat6gicos --8,9
YI. Atribucion€s-------- ------10,13
VIII. Funciones y responsabilidades- -;-t--r---.----------14
VIIL Estructura organizacional---: ------15IX. Codificaci6n de los procesos- ------------16
X. Descripci6n de puestos y diagrama de procesos
XI. Goordinador
XU. Contactos interpersonales*---- ------17
XIU. Diagrama de procesos 1------- ----18,20
XIV. Diagrama de procesos 2----- -----------21
XV. Diagrama de procesos 3**-.-- --------*-22
XYI. Encargado de presupuesto
XVII" Contactos interpersonales------ -----23,24
xylil.Diagrama de procesos 1---- --*-*25
XIX. Diagrama de procesos 2....---- ----------26
XX. Auxiliaradministrativo
XXL Contactos interpersonales---- *-27,28
XxU. Diagrama de procesos 1----- -----------29
Xxll.Diagrama de procesos 2 ----- -----------30
XXIV. Promotor deportivo
XXY. Contactos interpersonales-*-- -----31,32
XXYI. Diagrama de procesos 2---- ----33
XXVII. Diagrama de procesos 3--..-.- ----34
XXYIU. Promotordeportivo

u XXI}L Contactos interpersonales:-*: -----35,36
L xxx Diagrama de piocesosl-------- ----------gT

,-w.Dia[ramadeProcesos2------ffi..-.38
Cffifkffi{JH}F{

Pagina

S#X,i1:4

COMUDT

; "'1it.,,.,N

&.{ffi
Fecha el rabion:29 d Revisi$n: cada S rneses

2



XXXIL Encargado de promotores
XXXII. Contiactos interpersonales------- -------------39,40
XXXIY. Diagrama de proces6s {----- ----41
XXXY. Diagrama de procesos 2----- ------42
XXXVI. Diagrama de procesos 3-*--- ----43
XXXVII. Diagrama de procesos 4--..-- ------44
XXXVIII. Supervisor de entrenadores
XXXI)L Contactos interyersonales-*--: -**-:---45,46
XL. Diagrama de procesos 1---- --------47
XLL Diagrama de procesos 2*--- ---------48
XL[. Diagrama de procesos 3----- ---------49
XLIIL Diagrama de procesos 4:---- ----------50
XLIV. Velador
XLv. Contactos interpersonales..--..-;----------d --------51
XLVI. Diagrama de procesos 1---- ----------52
XLYII. Diagrama de procesos 2-***- ------53
XLVII. Encargado de mantenimiento
XLI)L Contactos interpersonales----- ---------54
L. Diagrama de procesos 1------ ---------55
LI. Diagrama de proe.esos 2---- ---------56LIL Coordinadoradministrativo
LIII. Contactos interpersonales--*- -----57,58
LIV. Diagrama de procesos 1-*-- --:-*59LY. Diagrama de procesos 2 --..-.. ------60
LYI. Auxiliar de mantenimiento

h,LV[. Contactos interpersonales:--- -.--::61

^lblurr. 
Diagrama de piocedimientos 1------------ ------------62

,"\ ,4:=\\
effi&,gq.lH?ffi

ffi
ffiffiffiffi

ffi

gshlr$lof.i f,lu tg r4t p&t pxl ffi

TSMUDT

{ v {'f cA.T S'\-/ tA I
\o \JlJ- ,qOEi

Revisidn: fada 6 mesesFecha cion:29 de

Pagina



LIX. Auxiliarintendencia
LX. Contactos interpersonales---: ---------63

LX[. Anexo {
LX[I. Ejemplo de momeria deportiva ----------65
LXIV. Anexo {
LXY. Recibo y carta de agradecimiento* ---------€6
LXVI. Anexo 1

LXVIII. Anexo 1

LXIX. Reporte Diario---- ----------68
LXIL Anexo {
LXXI. Concentrado de infornaci6n----------- --*------------69
LXXII. Anexo I
LXXII. Referencia para la interpretaci6n del manual de procedimiento--70,71
LXXIY. Simbologia----------- ------72
LXXV, Oficio liberacidn- ---------73
LXXVI. Controlde revisi6n --------74

%
effiffi\

a%*$

"@%cffie/$ql$l$i

ffi
ffiffiw

slli

ffii

t{Jf i!$lSI;r ii'rUF{tttFAL 0t.L

ffiffiffiffiffiffiffiffi {* ffi
N?\Pffi

cshfius[
dracion:29 de Revisldn: caEa 6 meses

Pagina



ITCTAG*UC*IS*i

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Municipio, dehe

promover una administraci6n priblica de calidad, orientada al servicio y a los

resultiados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos

de organizaci6n del trabajo que faciliten el desanollo de las tiareas encomendadas

a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental para la ejecuci6n

de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la

dependencia a travds de la descripci6n de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que el drcumento

expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar, y con

qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada

unidad administrativa, incluye: los puestosy sus Sreascorrespondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es

dqcir su tftulo, prop6sito general, perftl, conocimientos clave, actitudes y tareas

dSrroilendolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los0qmrrolla
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Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definici6n de los tBrminos usados.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asf como agregar los nuevos procedimientos derivados de la din6mica

organizacional propia.
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OBJETTVO

Regular la organizaci6n y funcionamiento de la Comisi6n Municipaldel Deporte,

estableciendo las atribuciones, y funciones de sus unidades operativas y

adminlstrativas; asl como los derechos y obligaciones de los integrantesde Ia

misma.

Proporcionar informaci6n precisa acerca de todas y cada una de las actividades

para elcorrecto funcionamiento de las 6reas.

1. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

2. Facilitar elcontroly seguimiento de los procedimientos claves.

3. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

4. La coordinaci6n de actividades para evitiar duplicidad de funciones.

5. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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Alcance: Llevar a cabo los planes y programas que esta instituci6n generara, nivel

cabecera y comunidad; esto es en tdo el municipio. Y crear una conciencia y

h6bito por el deporte.

Filosofia:promover, difundir asf como fomentar la prictica deportiva, de la misma

manera procurar elaprov*hamiento de los espacios deportivos.

Misi6n:construir por medio del deporte buenos y excelentes ciudadanos,

fomentando el espiritu deportivo de pertenencia al6rgano de difusi6n de principios

y valores siendo un ente de formaci6n, promoci6n e interacci6n a la ciudadanla;

alejando a los j6venes del ocio, asf mismo el apoyo y la gesti6n de la cultura

Ofuniva en el municipi* y $us csrxunisad*s,&
cffiesqiffiffi

ELEftIENTO$ E$TRATEC ICOS

Er*p$gi*tq: ccadyuvar *sn la *stancla estatal, p*re

infraestructura deportiva dentro de este rnunlcipio,

distlntas disciplinas con los tatentos deportivos.
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Visi6n:ser el organismo que influya en la inspiraci6n a la formaci6n deportiva, ser
el ente de atenci6n ciudadana deportiva que inspira la excelente cultura deportiva,
de esta misma manera ser el organismo regulador en las disciplinas deportivas;
con ello atender en su totalidad a los deportistas (una sociedad sana y libre de
violencia>

Valores:
1. Respeto
2. Solidaridad
3. Comunicaci6n
4. Paz
5. Perseverancia
6. Tolerancia
7. Trabajo en equipo
8. Conciencia
L Probsionalismo

*k
&

ffi#wtr%
CffiE/HUH}ffi

El, tr

ffi
ru lJ(} lr\
,s \{

M

.ffi
N*'A\ S'ffi

HS
r6tr

6ffiffi ffi ffiw
ffi
ffi

ffiffif '#*ffiffi, ffiWffi t\,
ih','Wr-Yll::4

eeaffidrtp*r:

il*MUDE
M*is**#tffi Lara

cion:29 de f Revisidn: cada 6 meses

Paglna

q$iYltlii B $i fat} Ftt{tFeL 0[ L

tii.t*JL -d l;i" 
-4* 

*;r*it L g

I



3fint*to}
seselu s EpHs :il?ls[&aH J ap 5e: uCIr3sr

3?st$k1l

:JOCkSBTE?llEAU

'* {y! !,.Ic,]I
tr\%\

W
.rY^/b

{*

Bulsed

ffi fi.,.{ rTi,ff J.:iliii: ; *lI 
-;*'.$ 

rili'i;H

h^lm* ffitj.i;:'.j.i*j] +;*i j i';',*' ..",.,,; ;ti:,i$i

ffif,H{BSqr{

;-%@
epffi

ffi
Id$

ffiWIffiffi
ffi
ffi

g sorusrue6.ro {'se6r; 'so;}rqJ? 'seoenf'soctuo?] 'salopeuer]ua 'selslpodep ts
ep 'eyodep tep telelse orls!6ar 1e ua ugpducsu! e; 'osec r:r:""ff;jnX? lqn

CIp solparx seluaro;lp sol op sg^eJl e'auodep pp uglsrylp 6lranouod 'ln
erupodap Bueleur ue ugpeEnsarrut o olualloJ 'uglcouro.rd

'uglsnllp el ue o apodap p ua ogn6u11slp uefeq es anb 'sopeR1rd o soulqr;d
sou.rslue6ro n sepepllus 'seuosJad e so;nutltsa { so}ualulcouocar.refuolg 'n

'erupodap
eualeu ue ugpe6pss^u! s oluauoJ 'uglcoruo.rd 'uglsnllp eJ eled sepenud

sepepllua uoc uglcelncur^ el ouoc 1se 'enpodCIp epaleru ue sslelelsa
I saprcpel sepue]su!sel uoc ugtoeulpJoof, ap soustueceu Jsf,alqe]s= 'A

'selue6n sslelelse { seprepal seuoplsodsp sq uoc eouonl6uoc ue
'sqedmunu sels$:odap ep ugpBdpped el erclafns es enb B saseq sq rcfi1 'Al

'soapodsp sopedse
A sapepgua 'seuoroelelsul sel ap olustruer.lceno.rde ougdg le JelnsoJd 'lll

arrus silodep r"p Borlop.rd er r Bzuesesue 
",,olf1i?#111ffi?ir1ff,l'ifl 

.n

'olueruelun{y p eqarude anb enqeelcel A enlpodep
epaleu ua seuerOo.ld r( sauep solielnsefe rt.reu;p.rooo 'reuodo.ld 'JqnuJoJ 'l

'selualn6rs sel 'opBlsf lap eyodeg lop Aal e; ua sepueluoc souolonqgle
sel ep sguape grpual o;d;c;uny1 ;ap silode6 Fp pd;qunyl ugrsltuo3 Bl

'e! olnc!ilv

'epodeg 1ep pd;qunyI uglslruoC el eO
oruvnS olnltdvc

-e;.todsp pp uglEruedns A uqcnca[e
'ugpe6llsenu! 'oluauol 'ugrcouord 'uglsrqp el ap sopefuecua soue6.rg sol ep
epueledu;oc r( oluerueuotcunJ 'BJnlcn4se e1 .re1n6a-r orrlefqo lod eueg oluer.ue;6er
elss 'SgNVus 13 o3svdv 30 3ruod30 -I30 lvdtstNnur orNlt,l\fle3u

s=ilstSnEIHLv

:r r-? i rtri,i fr ^!I s?{Ydr.l

Tte'I$d I ?{ t{fi r,{ fl'l fi lgi&U{r}



lX. integrar en sus programas y anteproyectos de presupuestos las acciones y
recursos necesarios para la atenci6n de la juventud.

X. Promover programas de capacitacidn en materia de deporte, cultura fisica y
desarrollo integral de la juventud.
Promover la creacidn de ligas municipales en todas las disciplinas
deportivas, fortalecimiento de las existentes y procurando la incorporaci6n a
las asociaciones estatales y/o hderales respectivas.
lmponer las sanciones que sefiala este reglamento.
Dar vista a las autoridades competentes cuando se presuma la comisi6n de
un delito y las demis que establezca el ayuntamiento para elcumplimiento
de sus objetivos.

xl,

xll"
XIII.

Articulo 25.
El Director General tendr6 las siguientes atribuciones

l. Levantar las actas de las sesiones celebradas por elconsejo directivo
municipal, pasar lista de asistencia, asi como asentar dichas actas en el
libro correspond iente.

ll. Gertificar las copias de las actas y documentos que se encuentren en el
archivo delorganismo.

lll. Autorizar con su firma las comunicaciones que el presidente dirija a nombre
delorganismo.

lV. Proponer y someter a la aprobaci6n del Consejo Directivo Municipal, el
programa de trabajo, asi como presentar el informe de actividades que
permitan conocer la situaci6n mensual y anual del organismo.

V. Evaluar y controlar el desanollo de los planes y programas del trabajo, y n
su ca$o, proponer el Consejo Directivo Municipal las medidas correctivas
que procedan.

Vl. Someter al Consejo Directivo, en conjunto con elTesorero, los proyectos de
fuentes alternas de financiamiento de dicho organismos.

Vll. Proponer para su aprobacidn el Consejo Directivo Municipal el
nombramiento de funcionarios ptiblicos para su contrataci6n y remover a
los mismos previa consultia con el presidente del organismo, en los t6rminos
de la ley.
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta

rsgrarTlas.
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Articulo 31.
El Programa Municipal en concordancia con la Ley Estatal del Deporte y Atenci6n
a la Juventud, deberi considerar.

l. Las siguientes modalidades de actividades deportivas.
a! Deporte para todos.
b) Deporte estudiantil.
c) Deporte federado.
d) Deporte adaptado.
e) Deporte de alto rendimiento.
0 Talentos deportivos
g) Pentab6sico deportivo.
h) Activaci6n fisica.
i) Actividad fisica y deportiva en escuelas primarias sin el especialista
j) Becas

ll. La preparaci6n de entrenadores, t6cnicos, jueces y drbitros deportivos.
lll. Las ciencias aplicadas al deporte.

Artlculo 32.
En el Programa Municipal del Deporte deberS considerarse entre otras, las
siguientes acciones.

L Promover la formaci6n, capacitaci6n y actualizaci6n y superaci6n de
entrenadores, t6cnicos, jueces y irbitros de todos sus niveles, para mejorar
Ia prfctica y eldesanollo deldeporte y la recreaci6n.

ll. Gestionar apoyos econ6micos y materiales, para su adecuada preparaci6n
de las diferentes selecciones representiativas, en eventos deportivos.

lll. lmplementar un sistema de registro Municipal que establezca la
credencializaci6n en las diferentes disciplinas y categorlas en coordinaci6n
con el Estado y las diferentes fiederaciones deportivas con el objeto de que

friljero.
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CAPITULO SEPTIMO
De los Organismos Deportivos

Articulo 33.
Las personas ffsicas o morales podrdn integrar organismos deportivos,
constituidos conforme a la ley, que tengan por objeto la difusi6n, promoci6n,
fomento a la investigaci6n en materia deportiva.

Articulo 34.
Los organismos deportivos, podrin ser.

l. Clubes.
ll. Ligas
lll. Asociaciones deportivas.
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CODIFISACI*N DE LOS PR*CESOS CL,&VE$

Nomhr* del prsceso **#*g*
Recepcion de d*cument*s vari*s c*-*r-**r
Revisian de d**umsnt*s varios c*-*R-**f
Elabcrscion de rnernoras eventcs cs-sr-0*3
Solicitud de material co-DR-0s4
Entregada de material deportiva co-PD-0s5
Cocr#inar ev**t*s dep*rtivos c*-*H-***
Rea lizar e ntrenaffr ient*s c*-=****?
Validar docum*ntacion en el mat*rial
deportivo

cs-ilft-***

Realizar oficios co-$E-00s
Cuidar la deportiva c*-vr-*l*
Arch iuar docu rrlentaci*r: **-*t**tt
Organirar eventss departivos c*-*H-*I2
Organizar encuentros am istosas co-EF-*13
Salir a eventos d*portivos cs-rTKD-#r4
Salir eventos deportivos CO.EVB-S1S
Encarg*d* d* *lirne*t**i*n d* d*p*rtistas **-**-*rs
Mante*imient* d* dep*rtiva c#-ths**r ?

k&
cffi&ffi&iffiffi

ffi cer$Nsis$* r**{r*r*rr,Al o*r

wmw ffiffiffiffiffiwffi
ffi &plll.iA{.? &f,. +r+iarre*,tu}u
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DISCRIPCION DEL PUE$T* CO*RSINADOR

AREA: Comrsi*n Mxnicipat d*l fr*part* {C${#USEJ

1&

trtq,

ffi
wlffiffias

ffi,ffi &e'ii,SH{"i {r,i lilfidsr*, &.
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fi;
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ffiffi r# ffifisffi
lr..-i
fl:t
S',ri

ffi

S $eli$$Sf.r rdru t{ I er S,.S& SEL

ffimffiffig: ffiwfficsw BE;.\rd {;qi \&iftsr. WEru W ffi
dXelde*to(} [ il {p i<**s,I il, c

ffiffi
SY"$;

-ffi
iti%\F

Realta*#t*or:

t#fvr{J*[ilr*sld
ra*i*n:39 d* f ft*visi*n: ca*6 S n'les*s

P*glna

ffffiMsffiffiffi



Publico

Deportistas, Masstro$,
Directores de escuelas,

entrenadores
Autoridad*s estatales y

mu*icipal*s

At**cion

Apay*, beca$,
recCIncclmiento$,

capacitaci*n, rnaterial
dep+rtivs * r*habitrita*ion
de +spaci*s dep**iuss.

$*tricitud d* *ervicio

S*ni*itudss varias,
Atencion

Diario

La qile se requiera

b
ffi.m

ffi €s$fit$rs* *du$i!€rpAr F*L

wffiw ffiffiffiffiffiffiwffi
ffi &Il*iis$ *;l Sffixru*,*,, ffiGolol?

Healizad* por:

CSMUDT

Revisi*n: cada 6 mes*$Fecha e adion:2s de

Pagina

?s



I sCIfoq-gglj
Area. Cornisian Municipal del Deporte {COnilUDE}
Proceso: Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n y revisi6n
Hncargada: Coordinador
Objetivo: Apoyos, reconocimientos, capacitaci6n, material deportivo, rehabilitaci6n

de espacios deportivos.

Auxil ia r Ad rn in istrativ* So*rdinad*r

{ Elab*ra ofi*i** vari*s \ i R--'be docu*unk"6n, revisa yl
+FI frnt#. o ** a*t**E***** yf* 

It s*lic*tad*s p*r *l c**r#*n*d*r i-

%
a@ffiu

o%B*

@%
cqlMKiffiffi

ffi
Wffiwtr'H

ffi

li'tt, ,'' .' ,""u-,, , --"' :]ll ffi
&i,..-' X".,i,; ,;r,, "' 1ir,.,,,..,., 

$-u;talf,. ir*i fuO* ffi ffi
ir$Ya\F

Realtffid* har:

u*rcrpa

cion:29 de f Revisidn: cada 6 mesesFecha el

Pagina
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i ffi*tr*ga I*e *fi*l** p#rn sr.$ 1**tr*ga al #ep*rtfirn*rcts

c*rre$p*ndi*nt* y juntas
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42t



EulBsd

.t'
i..D

ii
.i I

ffi
ffiffiw

ffi

ffiffi{&swffi3

%@\ffi
@}"ry

%

.*frq*.:l *p l#ilus
Eurerfro;d ns B eldepe CIIfi qdplunur
I*p sapEp!s***u sEI e BldEpE fi B$A*J o-l

'slsnreuBns sp suBd
rod ICO* EI sp IEnile BUItsJS*ua;t aqpag

Jsseulpiss*l

sel a olJenssps fi sapEplnllss 0p
oldl*Iunlll lap sepsplse*ou

IGnUE EuI*JSAUSJ3 IA JIql$AU :$^tlafqo

rop8ulpJooS :opHfiJts3u3

IEnus EltrEJsauo;3 ap us!3E3llds fi ugtsBn?epv :oss30Jd

{=Anffigl3} alrsdaff Isp ledtflunfit ugtsluro3 :EAJV

a$o-ooJ-o)
osaS0Hd 

=ct 
vurvusvlG7,

f?v
!'''':'!,'|lll'l||',d ,,

I trt.lt

sessuj I epffi :u9lsrAeu

:rod hpdzlluag

##$ts



DESCRIPCION DTL ENTARGADO DE PRT$UPUESTO

_f
t

ffi
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ffi



t Pago a trabajadorss.
Elaboraci*n de presupuestcI de ingresff$ e ingre$os.

QUT DGY

F*bli**

Autoridades *statales y
municipales.
Froveedsres.

$ervidsr*s publicos.

Ate**i**

Repart*s finan*iercs y
paso$.

$*li*itud de *ersicia

S*ili*itudes varias,
Atenci*n

***ris

La qu* s* requier*

"%
EffiS
"rffi.

AWffi\

CffiMqJffiW

ffi
w&sffi

ffi

f,rffi ffi4-ffi
$\u%\p

ffi

Pagina
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COMUDE

Hevisidn: cada 6 rneses



DIAGRAffiA DE PRSCESO 1
c0-[P-os1

Arga. Cornisi6n Municipal del Seperte {C#ftfiUDE}
Process: Recepcidn de dacumantos varias para pago.

Hncargada: Hncargado de prssupue*to
Ghjetiva. Hlaborar pago* a prsvsedor*s y pcr*s*al ds *antrate.

Auxi I iar Adm in istrativ* G*ordinador

El*hora *fici*s vari*s
**tri*itados por *l ***tad*r

I f-*ibe oo*
i-+l *lah*r* p*Sfis a proy*ed*r*s y 

I

i I 
o*osnal de csntrato 

I

*%
CffiEgKJ$}ffi

ffi
EWffiffi-W

ffi
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{ Entrega los cheques a \
t tesorerra i
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ffimffi
fJ"NfiAYoR€r,-1
.ru-rlNl?9s *I*a,

Revisl$n: cada S rneses



NIAGRAHIA SE PROSH$S ?,
co-EP-*o1

Area: Somisi6n Municipatr del Depatte {COf$UDE}
Praceso' Recepcidn de docilrnentss varios para cont*billzacifn"
Encargado: Encargado de pre$upuesto

Ohjetivo: Elahorar de reporte* financier$s.

Auxi liar Ad rn i n istratiryo t*ordinador

Ar*hiva p*liza*, ffin* documentacion, revi$*.vl
+l s* **ntahlliza *n *l sist*r*a. 

I

%
a@%\

a*%39

@%
C#fv€Uffiffi

ffi
Wffiffi

ffi
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Mffiffi
Realizadc por:

e ion:29 de
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NTSCNIPSIOru DEL PUE$T* AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ffi
ffiwgffiffi

ffi
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%
Affi
ffi.$h&%ffi%

cq}rusLiffiH

ffi
ffiffiffiaWW

ffi
W

F*bli**

$ervidsres p*blicos"

At**c**n

ft*c*pci*n de
docurncntaci*n.

$*li*itu# de servicia

$cli*it*de* varlas,
At*nci*n

*lari*

La que s* requiera

,MdYp4\
gHlDps ,|oe

RealizaddEhr:

Pr*sid*fr{e MunicipaI

Bevisi$*: cada 6 rnesescion:29 de fe

?8
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cs-AA-sfi1

Area: Comision tUluni*ipal del Beporte {COfilIUBE}
Proce$o: Recepcidn de d*cumentos varios.

Encargad*: Auxil iar admin istrativ*
Objetivo: Archivc ds d+cumentaci6n.

contador Contadar

Pasa al auxiliar p*lizas-

%
e'ffi

_ffi,ffi^ffi%
'w *q

cffiesqiffim
ffi

ffiffiffi
mw

ffi

Fagina

ffi ffi"th
i k\'r

Revisidn: catfa S rnesesracion:29 de f



Ar**. *smisi*n tuI**rl*ip*l de* **p*rt* {#*ffiU*H}
Proceso: Recepcion d* doc*mentos varios pera c*ntahilizaci6n.
Encargado, Auxi llar Adm in i*trativo
Objetivo: Elaberar de reportes financiero$,

Auxi I iar Ad rn in istr*tivo C**rdirradar

Ar*hiva p*lizas t*da
**rTrpruba*icn este s*rfipl*ta.

I n-*il; documentacion, r**; tl
,l $* *#ntahiliea en el sist*ma. 

iiI
-tr--L 1

{ Enffegan reportes al \
f congreso del estado y a ias i
i dependencias que j

\ *srresp+nda. /

C#fe,gLIffiH

{#,
H{fl&

-ffiffi
,'s+i::,'.ffif#Reali*d{ por:

rcrpa

Revisidn: cada 6 rn*sesFeeha *racion:29 de fd
Pagina



ffi
ffi

ffiffi

ffi

PROT*OTOR DTPORTIVO-r-AREA: lComisifin Municipal del Depofte (COMUDE)

TITULO T}EL PUESTO: PffOfi#STOR SEFSRHUO

FROPOSITO GEHERAL
Crear en el municipio las diferentes actividades recreativas, deportivas y fomentar

el desarrollo una Cultura Flsica mis sana en la sociedad

FERFIL DHL PUE$TG

EDAD ItS en adelante SEXO Ilndistints

E$GOLARIDAD MINIMA
Certificacidn SICCED, Lic. Edusacifn Ffsica,
A#mi*lstraciSn D*portiva yls Prsfesisnfrl en ila lH*t*ria
Departiva

H$TADS SIUL Indistlnto EXFERIEilSIA I2 Afrss

REGUISITO$:

$olicitud slahorada, sspia ds: acts de ntrsimiento,
credencial de electorn comprobants de donnicilio, ourp,
ultim* certificado ds estudl*s y ? fatos tamafrs i*fantil

csNo*rnfirENTos
fiLAVE:

Uso ds computadora
di*e** de proysstss
para dirigir y delegar

, lflford, Excel , manejo de personal
aptitud nurn*rica y yerhstr *apfrcidfrd

ACTITUDH$: Crgad*r, iniciativa, fluidez verbal, madurez, discreci6n,
cfipaeidad para adaptarse a nusva* etapas,

q6-

ffi.
ffi TUNCIONE$ YJS ACTIVIilASE$

Realizprk>,por: n-'{c#*ifl,ffili,ffi$W H- Aprob6: ffi W
#ffitsi#'

C$MUDE

re*ha *#'#racion :?9 d* TWRNMY R*uisidn: cad* S rn*ses
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ffi
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ffi
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Feeha * facian:29 d* f ftevisi*l'I: cad'g S rneses
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Interesads Fr*motcr dep*rtivs Cs*rdinadsr

Hntrega el matarial
#epartivoS*+ib* I* eotrl*itild y

aut*riE*rnalerrar

%
effi
W"h\dW*

@%
cffir#&1ffiffi

ffi
Ew

WffiWffi
sF$
#&l

ffi

COMU*T

Revisi*nrcatla S rnesesbracion:29 de
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fl*-PD-SS?

Area: Somisidn Municipal del Depofie {CSMUDE}
Fracess. Captura de informa*i*n *Avance de Hletas"

Encargadc: Promotsr deportiv*
Objetiva Realizar un registro de las actividades efectuadas en base a

programa establecido para control y avance de las mismas

Fr*m**t*r dsp*rtlu+

Captura en avance de metas, cil base a
Ios reportes dlarios{ANEXO 1} y
rne*s*fr**$ {ef.l=X* 

=}

Se pasa a revision y firma con el
*ir**t*r

$e antreffa cada dia ?0 del nne$ al
c**r#i**#*r r*gi**** ***x#n#* l**
rep*rt**

,'+u*l$
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s.r't . {.
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ffi
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ffi
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PROTIfiSTSR DEFSRTIVS

PRSrldSrOfr SEpORrrvOTITULO DEL PUESTO:

PRGF*$ITS GTruERAL

Crear en el municipio las diferentes actividades recreativas, deportivas y fomentar

eldesarrollo una Cuttura Fisica mds sana en la sociedad

PERFIT DEL PUESTO

t * *n adelants Indistinto
Certlficacidn $ISCED, l-ic. Hducacion Fisicao
Adnninistracifn D*pa*iva yro Prafesisnal en Ia ltfiateria
Derortive

ESCSLARXDAD tUIIhIIMA

ESTADS CIVIL Indistir?t$ EXFERIENGIA

TEQUI$ITS$;

CONSGIfUIENTO$
GLAVE:

Usa de computadora
dis*fio de prsyect**
para dirigir y d+legar

, ll$ord, Excel , rfianejo de perrsonal
aptitud num*rica y usrbfrl *apacidad

ACTITUDE$:

PERSS

a.B COMUDE

Revisid*: cttl* S rn*ses

pr*bd:Realitffi* bcr;

ffioi#s Gu

raclon:?9 de f

Csr?rsisn f*luni*ipat dsl Seporte {C*N{JSEJ

$alicitud elabsrada, copia de: acta de nacirniente,
credsncial de electsf,, Gsmprobante de domi*ilio, curp,
ultims certificado de estudios y 2 fotos tamafra infantil

Crsadcr, iniciativa, fluidsz
capacidad para adaptar$s a

verhal, madurez, discrecifn,
nueYa$ *tapfrs,

FUHCISNES YTO ACTIVIDASES

35M
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co-pD-oo4

Area: Cornisl6n Municlpal del ileporte {COil,IUDE}
Proceso: Aplicacifin del Frsgrama 

o*lniciaci6n fisica deportivfi"
Encargada: Promotor deportiuo

Brindar el apoyo deportivo a las escuelas que no cuenten con un
maestro de educaci6n ffsica

Frtlm*t*r dsprlrtiv*

Realiza visitas a *ssuslas para Ia difusion del
prosrama

$i r*$ultan interesada$, *fr**e Ia
capacita*ion necesaria, asi **mc
*l material deportivo y $olicita la
d**um**t**i** n*c*sari*
{N*TA 1}

Hlab*ra *l ***i* f Llft **rrc*ntr*d* de
apoy* ct*rg*d* para el s*sl'dlnador
general {&f*EX* 1}
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a,,@&

Cffie,gUffim s- E l'\ i.'v
H,U- r,,:r *'{

ffi
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Wffiflffi
ffi
ffi

ffi
t\\ Iffil
Fr| I

@
\ "a,

Pagina

4t hMAYc+)
\U'' .".q, UNlIlO* {p

cion:29 d* ft*visldn: cada S rneses

3?



aurBEd

tsp 6E: uatsEj

=firl*l*3

seseil g epes :uolstAau

:rod tpqpf{eeu
O> 'UOIN(\5- ..,D

i|o^v6{s}d\%\\

W WMtffi*nJ
ffi
g.ffi

ffi
ffiffiffi

ffi!

ffi

ffiffiiB6q'#3
%. ^@r.'':t fl
.--':;il"-{'

*$-. ,i*

s*ls€il*r;l* { e**sl} il?pe*np* #p sa;*so}ff#
B 'sotelustileuraqnB se;cuepueda6 :seJopes se4 e epe3olus JBIss uqcBlpedec Bl : LEI

EITJBJS*;d

Fp uspg*ll#E El JEJ*q*.rJ** ErEd '*feqe*}
*p silll*ill s*Er{ s}#slrjjsti*}s*# s -*f**e}*lsE

*p slsll EI EqEsaJ 'ugl?El$EdE3 tsl EullBaJ as

{r vrcru}
orJE$s*Qu IEIJAIBUT IS f JGpEll*sdE*

IH *ns1Su$S '*pEs*Jalul TJSInQA *lSH* I$

ffitlqFfl
la opol E str;E;Setd Isp u?lsnllp BzllEsU

snllJcdrp Jsl*r$*Jd

EI E *fiodu
83!$!t p$plAlI3B cl

owss Enr*r$a*d Isp lrglreqgde
spsl*srilo; * 

B; uupupn I*
fi HSIs*fip ul ruullesg onlp[qg

o*uHodap JoloucJd :ope$JaouI

*,ESISII rrgloElUltv,, ErrrtsJ$O.ld ISp Ug!3E*lldH

t=UnlfifiSCl a$adag IEp lu$Itlrrnffi uglsllrrslr



DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE PROMOTORES

Camrsi*n Municipat d*t Separfe {CAMUDE}

TITULO DEL PUE$TS: Encargad* de prornotores

PHOPO$ITO GENERAL
Formar j6venes talentosos y asi un equipo competitivo y representativo del municipio con

j6venes apasenses

PERFIL DEL PUESTG

22 a S5 afros lndistinto

ESCOLARIDAD IVXINIMA

2 AfrosE$TADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REGUISITC$:
$clicitud elahcrada, 2 cspias: acta de nacimients, credencial
de elector, comprabante de dcmi*ilio, curp, ultim* certificado
de e*tudios v 2 fotos tamafra infantil

CShISCIMIENTO$
CLAVE:

ACTITUDES:
Cr*adcr, iniciativa, fluidez verbal, madurez, discreciun,
Capacidad ilara adaptars* a nuevas etapas.

FUNCISNE$ Y,O ACTIVIDADES

Entrenarr:ient** fisi**s y #e futb*l;

CIrgan laar encilentros arnist*$#B;

Elaborar reporte rn*nsual de a*tividades;

Asr&r a torneos regianales y estatales;

,i ;9 .r9,'. ?L

'."-, ffiys*ft'S irector *o n convs*atorias.
(.- ;'-'v ; '*-: :-r 1,

6qryt;
CONT#-#SS,EINTERFEH$

Healiead* &or: visot?-,

Revisian: cada S meses

COMUDT

Fecha oraclan:29 de fe

Certificacion $ICSED, Lic. Edusacion Ffsica, Administraci*n
Departiva yfc- Profe$ional en la Materia

Uso d* cornputadora , W*rd , Excel , rTlafiej* d* per$onal
disefro de proye*to* aptitud nurn*rica y verbal capacidad para
dirluir y deleuar

3eM
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cs-EP-*o1

Area: Comisidn Jl*lunicipal del *eport+ {SSffiUDE}
Process. Entrenarniento* fisicos y de fuths*
Encargad*: Encargado de prsrnctores
Ohjetivt: Realizar el entrenamiento para el desarrollo y crecimiento de las

altitudes deportivas.

Entrefi*d*r

lndi** a los alumns$ qu* troten
alred*d*r de la cancha y ejercicios
div*r***

Ejerclcios de velocidad y reaccion

Conduccion de balon, alternands con
ambas pierna*

Realiza trabajc t*cnico y t*cti*o y al
termi*ar, orgafi iza I nter e$cuadras
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Hr$r**l*#*r d* futh*l

Ccnta*ta a per$*na$ qu*
t****n *q*lp** #* fut**l

A**r#*r f*ch*, Iug*r y fi*r*rl*
#* p*rti**

$* Ileva * *ab* *l p*rtid*
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DIAGRASJIA DE PROGE$O 3
co-HP*$$3

Area: Cornlsi6n Munlcipal del Beporte {COMUDE}
Proceso: lntegrar $elecci6n
Encargado: Encargado da prsrnctares

Objetivo: Escoger a los deportistas de alto nivel para la creaci6n de la
selecci6n, para representar al municipio en eventos deportivos.

Entrerra$tlr de futh*tr

Hacer csnvocatoria a nifros y
i*v*r**s Far* er:trenar

$e sele*cionan 18 nifio* para
c#*fcrrftar Ia s*lfi*#*r: eil
di*tintas cat*grrfas

$e llevan a cab* Ios
e*trf,fiarfiient*s y p*rti*ipan *ft
difer*fites tornea*
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DESCRIPCION DE PUESTO SUPERVISOR DE ENTRENADORES

Superuis*r #e entr*nadores

PROPS$ITO GENERAL

2? a 65 afros Indistinto

E$COLARIDAD MINIMA
Certlficacion $ICCED, Lic. Educacion Fisica, Admi*istra*i*n
Departiva ylo Profesional *n la Mat*ria

H$TADO CIVII. Indistl*to EXPERIET{CIA 2 Aflos

REQ[JISITOS:
Sallcitud elaborada, 2 copias: acta de nacimient*, *redencial de
elector, sornprabante de dcmicilio, curp, ultimo certificada de
estudios y t fatos tamafro infantil

CONSCIMIENTO$
CLAVE:

Uso de computadcra
de prcyectos aptitud
delegar

!&lord , Excel , manejo de psr$onal disefro
num6rica !t verbal capacidad para dirigir y

ACTITUDE$:
Creadcr, ini*iativa, fluidez yerbal, rnadurrlz, discrecicn,
Capacidad ilEra adantar$e a iluevas etapas.

INTERPE *.'*itfti
,ii,i;';.;1; l' -' l.i: :r '';'

;:.tr".6NlDog
\., (\,t a6aa-

tealpaSa p*r:

COH{USEffiicipal

Fecha racion:29 de *evisl*n: cad* S m*ses

AREA: Comisi#n Municipal det Dep*rte {*OMUDE}

Crear una escuela de formaci6n deportiva, a trav6s de la disciplina de varios clubs para

competitividad y formaci6n social/deportiva

FERFIL *EL PUE$YO

r Entr*nar*i**t*s fl*i**s y t**ni*a*;
r Organizar e*suentrss amistcs*s;

,, ..ffiiaborar reporte rnensual de actividades;
ffi+-r ffistir a torneos regionales y estatales;

E: :*+u

r 
,,{$+epgtar planeacicn de e*trenami**t* diar*;

;1tn' 
'"" +\

*:i-*€"P,Xg tr Directsr csn convscatorias.
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Dirsctor

Es*u*las

fteporte

Ap*y*

C**s*c*t*rl**

&t*r:*i*n

Crnuocatorias pffra
escuelas

At***i**

*u**d* se sslicite

*a$a fi meses

Cada * ms***
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*IAGRAT*IA ilH PRGf;ES* T

cff*st*fio,

Area" Csrnisisn tulunlcipal d*l Deporte tCSffiUDE)
Process: Entrenamientos
Encargad*: Supenrisor de *ntr*nadares
Objetiva: Realizar el entrenamiento para el desarrollo y crecimiento de las

aptitudes deportivas

S*S*rYi*sr Entrefia$*r

%

$e pr*$ent*n Io* alurnna* para
**tr***rnl*nt*

Inicla calentamient* y aplica los trabajos
t*cni**s y t**tic*s apllcahl*s *l dep*rte

$e da p*r ternninads el *ntre*amient*
del dfa
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co-sE-$o3

Area: Gomisi6n Slunicipal del Deporte {CSffiUDE}
Proceso lntegrar selecclan
Encargado: Sup*rvisor de e ntrenadores
Objetiva. Seleccionar a los deportistas de alto nivel para la creaci6n de un

selectivo, para representar al municipio en eventos deportivos.

Instruct*r ds VCItr*ib*l

k

Se hace la conv*catoria para invitar a
siltr****r*ient**

Durante el entrenamiento identifica
quienes tieneil talento deportiva

Selecciona e inforrna qui*nes $eren las
p*rssfta$ que integrar*n la selecci6n

Realiza los entreilamientos y parti*ipa
en olimpiada
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DIAGRAffIA DE PRSCE$C 4
co-5E-0CI4

Area: Somision Sltrunicipal del Dep*rte {COMUDH}
Proce$o. Asistir a tcrfieos
Encargado" $uperuisor de errtrenadore$
Objetivo: Participar en torneos para el desarrollo y crecimiento de los

deportistas

$up*rvis*r Entre*rd*r

Recihe fi**vocat*ria para partlcipar *fi
torneo

Revi** la misrfia y c*nfirryla Ia
parti*ipaci*n al Birector

Soli*ita Ia documentaciCIn *ece$aria a
deportistas y la entrega al Director para
su f,analizacion {f{OTA t }

Llegada Ia fecha, a$iste al t*rne*
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DESCRIPCI*N ilE PUE$T# {VELADGR

TITULO BTL FUESTS: t/eled*r f$epor*va)

PROPO$ITO GENER&L

Masc*lin*

Comisid,n ilrfunfcrpat det Oeporte fCSn/fUSEJ

2 Afras

Vigilancia y $egurldad

AREA:

Vigilar el irea asignada para evitiar mal uso de las instalaciones.

PHRFIL DEL PUE$TO
2S - S0 Afros

$ecundaria

=STAilG 
CIVIL Indistinto EXFERIENf,IA

REQUISITOS:
$olicitud elaborada, copia de: acta de
d* elector, comprobante d* donnicilio

na*irnier:ts, credenclal
curp, ultimc certificado

de estudi*s v 2 fotos tamafr* infantil
COITIOCIMIHhITOS

CL-AVT.

ACTITUilE$: Ho*est*, puntual, $ervicial, *stTlprorttetidc

Mantener lirnpias el 6rea aslgnada;
Atencion a u$uarios;
Cuidado del lugar, para evitar mal uso de las per$ona$.

CONTACTOS I HTERPER$ONALES
PARA GUE:

QUT DOY QUH RECItsS
PERIODXCIDANCONTACTO:

*l*ri*

Sad* que se

&t*n****, i*f*rm*ci*n

$ervi*ic- informaci*n

$**i*it**

Soli*itud de servici*

o^ Director
E-b

Fls

eC,fucadano
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V*ladar

Vigilar los alrededcres del
estadio

Realizar rcndines
*ontinuarnente

Mantener lirnpias las
lnstalacionen

k
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ffi

COMU}E
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UIais*s
unicipal

RevisiS*: *ada 6 rnesesracion:?9 de feb
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."r",r'.., Trtarf; ffi
I '"i't'ffi
ii*ir rdii. lb$ ffi

Pagina

{?*N C#

Samision ffiunlcipa* del Deporte {COffiU*E}
Vigilar Ia unidad d*portiua
Velador
Realizar las rondas respectivas, para el control del buen uso de las
instalacionss.

.,

i$:m



cs-Yt-oo2

Area: Camisi6n firlunlcipal del Deporte {f,SfffUilE}
Proceso: Vigilancia en sYerxtss publico$

Encargado: Velador
Objetlvo: Realizar las rondas respectivas durante el evento, para el control

del buen uso de las instalaciones.

Velador

Recibe csmprobante de pago
por pr*stamo de instalacion

Da acceso a las
instalaci*nes y vigitra que
s* I** #e *u** ri**

AI t*rnr:i**r el *u*nt*- r**liea **
Iimpieea #el *stadi*
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Df;SCRIF*I*N DE PUHSTS {ENC G *NCARGAD* DT MANTTT\I UIINTO

Comisraru frltunicipaf dei D*porfe fC0trlufiE)

?ITULG DHL PUE$TO: Encargada de Mantenimi*nto {iireas dep*rtiva CO,I$UDE}

PftSFSSITO GEHEffiAL
Mantenimiento de instalacisns$ deportivas.

Pf;RFlL BEL PUESTO

EDAD I20 - 60 Afros $EXO IMasculino

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria

ESTAD.S SIUL Indistinto fXpERtENCtA f 2 Afros

REQUISITO$:
$olicitud elabsrada, ccpia de: acta de nacimi*nt*, credenci*l
de ele*tsr, comprcbante d* dornicilio, curp, ultirn* certificads
de e*tudios y 2 fot*s tamaflo infantil

CONOCIIUIENTOS
CLAVE.

Vigllancia, $eguridad y rnantenimienta.

ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, comprometido, leal.

FUIUCI*NES YTO ACTIVISA*ES
T Mantefier limpias el 6rea asignad*;

Atencicn a usuarics;
Recortar pasto en Sreas verd*s;
Quitar maleza;
Cuidado del lugar, para evitar mal uso de las personas.

T

s

T

I

CONTACTO$ I NTE RP ERS *}-IALE$

CCINTACTO"
PARA QUE.

QUE D*Y QUE RECIBO
PEfiIODICIDAD

Direct*r
'q*

ffi:erdadano
,r'"rl:3
uttt ',=q"

Ate*cic*, i *f*r*:*ci**

Servicis- i*formaci*n

S*tri*itu*

S*licitud de s*rvicic

*i*rl*

Ca#s que s*
requiera
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DIAGRAHIA DE PROGE$O 1
CS-Eirl-OOI

Area: Cornisidn Municipal del Deporte {SSMUDE}
Procesfi: Mantenimiento de Areas departivas
Encargado: F*Iantenimiento.

Sbjetivc: Realizar actividades de mantenimiento, para el control del buen
uso de las instalaciones.

EHCAffiGAil* *fr ffi*HTE$I$$IHilTS

Healiaa mantenimient* *il las
6reas deportivas

tealiza actividades de
limpiezfl, d*syerh,ar y
**r*pi*Ea,
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aEsaBLC,lo{ DEL p U ESTO CO O RD I NADO R ADM I N tSrARrtvO
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Archivar d*cumsntacion.
Apoy* al *rea contable"

Apoy* en *labnracion de prsgrarfi&$ propi*s de Ia admir:istra*ion"

CONTACTOS INTERPERSONALES

ill':,:

QUE RTCIBO
:.:i i:,_-.1. j r:r,:,:i

P*bli*a

$ervidores p*blicos.

At***i** I Soll*itr*d d* s*rwicio

I
Recepci*n de I Solicitud*s vfrrias,

dacumenta*ion. I Atencion

***r**

La qus $e reguiera
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Corn sian tuluni*ipal del *epcrte {CSIHUDH}
Rec*pcian d* dacumentos v*rios
C*srdi nad or ad rni* istrativ*

Auxi I iar Ad rn in i*trativtl ***rdiilfrd*r

fitr*h*r* *fi*i** u*r***
**ll**ta#*s p*r *tr **rrt*#*r

R**ih* d*cumentacicn, r*visa.Y
*ta**r* f***s * pr*y****r*x y
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DESCRIPCIoN DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO EN CAMPO

E- 'a.
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E$**[*RIDAD MINIIUA $**undarie

TSTADS CIVIL Indi*tir*t* EXFHR1EpTCTA !t Afro*

REQUISITO$:
$*li*itud *lahnrada, **pia de: act* d* nacimi*nt*, *r*d*n*ial
d* *l**t*r, **mprsbante d* d*mi*tlio, *urp, ultim* **rtificad*
de **tu#i*s y 2 fct** tama** lnfantitr

CSNOCIhIIIENTO$
CLAVE.

Vigilan*la, $*Surid*d y rytffntenimient*.

ACTITUDE$. H*n**t** pu*tual, s*rvicial, t*r*Br*rTretld*- le*l.
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Ate**i*n a usuari**;
R**ortar p*$t* *n *rea* u*rd**;
Quitsr rn*leea;
Cuidsd* d*l lugar, par* evitar mal us* de las p*rsCInfr$.
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ilESCRITCION DE PUESTC AUXILIAR DH INTTNDHNCIA

C*rxisi*n Muni*ipat d*t Dep*rfe fCOtu{UfrE}

Mantenimiento de las instalaciones de oficina

2A * 60 Afios Femenino

Secundaria

ESTADO CIVIL lndistinto TXFTRIENCIA 2 Af,os

REQUI$ITOS:
Solicitud elabarada, copia de: acta de nacimientc, cr*dencial
de ele*tcr, csrnprobante de dcmicili*, curp, ultim* *ertifl*ada
de estudiss v 2 fotos tamafto infantil

SONCCIMIENTS$
CLAVE:

Vigilancia, seguridad y mantenimiento,

ACTITUDH$: H*nesta, puntual, servicial, comprometido, leal.

FUNCIOHES Y'O ACTIVIDADES

CCINTACTO:
PARA QUE:

QUH DOY *UE RTCIBO
PERIODI*IDAD

Sc*rdir:ad*r
B"

,l&iudadano
j,:' ,''t 

*

$ervici*, limpieza

$*li**tud

$*li*itu# de seruicia

Auxi{iar dc intendencia

Mantensr limpias el *rea asign*#*;
Atencion a usuarios;
Hecortar pasto en l*reas v*rdes;
Quitar malera;
Cuidado del lu ara evitar mal uso de las

*lar**

*ada qu* s*
re$ulera
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Reallzsr actividade$ en *l *rea
de oficina.

Realizar actividades de
limpieza-
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Comisidn ilfiunicipal del Deporte TCOMUDE)

IUlantsnimiento d* Areas deportivas
Auxiliar intendencia
Realizar actividades de mantenimiento, para el control del buen
uso de las instalaciones.
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Nota 1: Las memorias son para enviarse cada mes y se realizan de los siguientes
eventos: Olimpiadas, adultos mayores, actividad fisica, parques y jardines y eventos
varios.

Nota 2: Estas memorias tienen como finalidad mantener informados en la CODE, y asi
poder obtener recursos.
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACEN DEL IIJ|ANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar6n palabras y t6rminos de carScter t6cnico,

que por su significado o gmdo de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer mis accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t5rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste Manualde Procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de ta manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor eervicio a la eiudadania"

Alcance: Es el limiE o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofla: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadanfa.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grafica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las intenelaciones y los niveles jerdrquicos de

cada ouesto.L
$DcriRci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

,;hr\p, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desanollar y sus

CCI#dBffies interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

mp*frs,
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Diagrama de Proceso: Representaci6n grifica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizaci6n de una funci6n especffica, donde adem6s se
muestran Ias 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n
de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacidn: Es el documento que respalda el acto de entrega del

Manual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deberd ser firmado por

la parte que expide (Direcci6n de Servicios AdministraUvos -Oficialia Mayor) y por

Ia que recibe dicho docurnento (Direcci6n Genera$. Con ello, el Director General

adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asf como llevar un

control de los cambios en e! mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios

Administrativos -Oficialfa fuIayor a fin de rnantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrernentard la utilidad del

Manualde Procesos.
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OFICIO *= LIB=ffiECI*ru

Apaseo el Grande, Gto., 27 ds ffiarz* de 202*

Se realiz6 el manual de proedimiento* de la Combi6n Municipal del
Deporte, conforme a la informaci6n proporcionada por el Prof. Guillermo Ruiz
Jim6nez encargado de dicha 6rea, a la fecha.

Fue realizado por la (NOiIBRE)

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando
elcontrol consecuente a cada actualizaci6n.

C. MARIATERESA R*JAS RO*RIGUEZ
**ner*#*r

C. M*is#s Guerres Lara
Fr*sid*nt* Il*u n i*ip**
2*18-2021
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