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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos de
actualizaciéon en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; enla estructura orgdnica o bien
en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la

Administracion Publica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manudles de Administracion son de observancia general y de caract

utiizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los procedim
Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como aplicar de manera
procesos ejecutados en la Adminisiracidn PUblica Municipal. Por tantfo,
desempeno de las actividades de los servidores publicos conlleva a la actuali
atribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan,
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficienc

administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienfo de Tehuacdn,
distibucién y el desarrollo de sus funciones podran conferir sus atribuciones y pr

delegables a Servidores PUblicos subalternos, mediante los Manuales, sin

ejercicio directo conforme a lo previsto en el Reglamenio, los Manuales de Ad

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn |l de la Constitucion Politica ¢
Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 v 169, fraccidn IX de la Ley Organica Municipa
Orgdnica de la Administracion PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion Vy 7

Il'y il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Esta
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculiado

cabo la elaboracidn y actudlizaciéon de los Manuales de Organizacion y de P

de las Dependencias que componen la Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento interior de la A

PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el Periddico Oficial ¢

realiza la actualizacién de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

E Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que describe en forma
pormenorizada y secuencial la ejecucién de los procedimientos de cada Unidad
Administrativa, tiene como objetivo ser una herramienta de descripcidn procedimental, que
expone objetivos, integra decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las
responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una heramienta administrativa, que coadyuva al optimo desempefio de las Unidades
Administrativas que integran la Administracién PGblica Municipal, a través de la descripcién
detallada de procedimientos; esto es, con actividades a seguir y toma de decisiones,
reflejadas también en un diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefno del trabajador ante cualguier duda vy funciona
como instrumento que facilita el controlinferno de la organizacién, ya que detalla las labores
que se deben llevar a cabo, refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y
conjuntos de labores, y materiales que se involucran, en el orden en que debenredlizarse, en .
conjunto sisiemdtico y concatenado de procesos que tienen como resultado especificar las
capacidades y responsabilidades de las Unidades Administrativas, permitiendo una visién
integral de los procedimientos y una evaluacidn de los frabagjadores.

4

@ Estifivio josé Maris Meorelos v Pavén Avenida Reforma Norte B2y colonia Buenos Ares .0, 73730 Tehuacdn, Puehla
FaLin



-3
[}
o

i

e5ss
N

PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierio, fransparente y eficiente que genere valor public
ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo en el centro de latoma
a las v los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel esta

N
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o através del
de decisiones

tal y nacional

por su crecimiento y desarrollo econdémico desde los esquemas de coparticipacion vy

corresponsabilidad de fodas y todos los aciores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan

servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccion de las

bdsicas y su promocién de la sostenibilidad.

a los bienes y
necesidades

Transparencia: Enfendida como el mecanismo a iraves del cual el Estado incremenia
la eficiencia de Ia gestién pUblica dotando de informacion a la ciudadania sobre su

actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir adecu

funciones que competen al Estado poniendo siempre primero a las pers

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica pror

nuestro actuar tiene repercusiones en fodas las personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regira toda la
y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y dando a cadc
corresponde.
Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que asegu
para todas y todos sin afectar el de ofra persona y respetando
condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de
condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las generac
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidn

LAZ2.2.4, {ODS 11.3, 16.7)
Fomentar al deporte a
Estrategia 2.2 Impulsar el | iravés de estrategias que
Ejie 4 desarrollo y calidad de vida, | contribuyan a un desarrollo

Bienestar desde la vinculacion enire | de tas personas (SIPINNA).
social gobierno y ciudadania del | LA2.2.7. (ODS 1.2,1.4,3.4., 45,
Municipio de Tehuacdan. 6.2,7b,%.1, 9. 10.2) Servicios
publicos de calidad de la

ciudadania.
é
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicado {05/02
reforma (15/05/2019)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, y st
Publicado (04/01/2000) Ultima reforma {10/11/2014)

Ley de Coordinacién Fiscal Publicado (27/12/1978). Ullima reforma (30/01

Direccién de Fomento Deportivo.

/1917) Ultima

Reglamento

/2018).

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento, Publicado (29/12/1978). Ultima

reforma (30/11/2016j.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
Ulfima reforma (30/12/2015).

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento, Publicado (11/12
reforma {30/11/2016).

2013). Ultima

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Publicado

(24/04/1972). Ultima reforma.

Ley General de Contabilidad Gubernamental Publicado (31/12/2008) Ul
{30/01/2018).

fima reforma

Ley Generdl de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica Publicado

(04/05/2015) Chima reforma {04/05/2015}.

Ley General del Sistema Nacional Anficorupcion Publicado (18/07/2016. Ultima

reforma {18/07/2016)

Cédigo Civil Federal Publicado (26 de mayo 14 de julio, y 31 de agosto de 1928).

Uitima reforma [03/06/2019)
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e i Direccién de Fomento Deportivo.

Estatal

Constifucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla (02/10/1917) Ultima reforma (2415/1008/202218).

Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico estatal y Municipal.
Publicado {09/02/2019) Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Archivos del Estado de Puebla Publicado {13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015).

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla Publicado (26/02/2018). Uttima reforma
(16/03/2018).

Ley de Catastro del Estado de Puebla Publicado (16/08/2010). Ultima reforma (22/02/2017).

Lley de Consfrucciones del Estado de Puebla Publicado (18/06/1935), Ultima reforma {sin
reforma).

Ley de Cultura del Estado de Puebia Publicado {12/01/2009) Chima reforma (14/02/2011).

Ley de Coo;dinocién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. Publicado
{20/03/2009) Ultima reforma (31/08/2018).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Puebla. Publicado (24/01/2011) Ultima reforma (13/03/2019).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla Publicado {18/12/2006}. Ultima reforma
{26/04/2009).

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla Publicado (18/08/2004). Ultima
reforma (29/12/2017).

Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla Publicado {30/03/2015).
Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla. Publicado
(03/06/2015). Uliima reforma (29/10/2018).

Ley de Deuda PUblica para el Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (18/12/2006).
Ultima reforma {29/12/2017).

Ley Estatai del Deporte. Publicado (21/02/1997). Ultima reforma (23/04/2019).
8
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Ley de Educacion del Estado de Puebla. Publicado [31/03/2000). Utima reformar {26/04/2019}.

Ley Estatal de Salud. Publicacién (15/11/1994}. Ultima reforma (13/03/2019).

ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal correspondienie. Publicacién
{31/12/2018).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion (25/02/2004). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion (25/02/2004). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Gobierno Digital para el listado de Puebla y sus Municipios Publicacion (11/02/2015)
Ultima reforma (sin reformay.

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla Publicacion (08/12/2010). Uttima
reforma (29/12/2017).

ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacidon (11/02/2015). Sin
reformas desde su entrada en vigor.

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica del Estado de Puebla. Publicacion (11/02/2011).
Ultima reforma (12/03/2019). )
Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001) Ultima reforma (08/02/219).

Ley de Ordenamienio Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla. Publicacion
(29/12/2017) Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Publicacidn (26/03/2003) Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion (31/03/1983). Ultima
reforma (28/03/2019).

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrofio Sustentable del Esiado de Puebla,
Publicacidn (18/09/2002) Ultima reforma (14/03/2019).

Ley de Presupuesto y Gasto Piblico del Estado de Puebla, Publicacion (31/12/2012) Uttima
reforma {17/01/2017).
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Ley de Seguridad Pub{ico del Estado de Puebla Publicacién (15/07/2009). Ultima reforma
(25/07/2018}.

Lley del Sistema Estatal de Proteccidén Civil. Publicacién (20/03/2013) Ultima reforma
(29/12/2017).

Ley de Proteccion de Datfos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Esiado de
Puebla. Publicacién (26/07/2017). Ultima reforma {30/08/2017}.
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla. Publicacidn

(18/01/2018) Ultima reforma (sin reforma).

Lley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla Publicacion
(27/12/2016) Ultima reforma {sin reforma).

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla, Publicacidon
(29/06/1984). Ultima reforma {29/12/2017).

Ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla. Publicacién {15/04/2009). Ultima
reforma (22/02/2017).

Ley del Sistfema Antficorrupcidn del Estado de Puebla Publicacién {27/12/2016} Ultima reforma
(sin publicacion). :

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. Publicacion (22/08/2008).
Uliima reforma (16/11/2017}.

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio correspondiente. Publicacion
(18/12/2017) Ultima reforma {sin publicacion).

Reglamenio para el Funcionamiento de Esiablecimientos con venta de Bebidas Alcohdlicas,
Hospedaje vy Celebracién de Espectaculos en el Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicacion
(08/10/2012 Ultima reforma (sin publicacidn).

Reglaomenfo de Proteccidn Civil para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién
(27/04/2012).

Bando de Policia vy Gobiemo del Municipio de Tehuacan. Publicacién (10/08/2012) Ultima
reforma (23/04/2015).
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+ Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacién {30/12/2005). Ultima reforma {sin
publicacion).

« Reglamento de Transparencia y Acceso d Ig Informacion Publica del Municipio de
Tehuacdn, Puebla Publicacién (28/07/2006}). Ultima reforma (sin publicacion).

s Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (23/09/2009)
Ultima reforma {11/02/2011).

o Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio que se ejerce en la via
pUblica del Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicacion (30/06/1999) Ultima reforma
(sin publicacidn).

s Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacdn, Puebla Publicacién
[18/10/1994). Ultima reforma {sin publicacién).

s Reglamento de Limpia para el Municipio de Tehuacdén, Puebla Publicacién {20/10/1995). Ultima
reforma (sin publicacion).

» Zonificacién Catastral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos y Valores Catasfrales de
Construccidn de Tehuacdn. Publicacion (28/12/2019) Ultima reforma {sin publicacién).

e Cbédigo de FEfica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ulfima
Actualizacion (14/03/2024)

¢ Cbdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla. Ulima Actudiizacion (14/03/2024)

» Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio|de Tehuacdn
Puebla. Ultima Actualizacion (14/03/2024)

El listado anterior es de cardcier enunciative, mds no limitativo, por lo que puede existir
normatividad complementaria aplicable.
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Municipio: Municipio de Tehuacdn Puebla.

Reglamento interior: Reglamento interior del Honorable Ayuntamienio del Municipio de Tehuacdn,
Puebia.

Ley orgdnica: Ley orgdnica municipal del estado de Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Municipio: Municipic de Tehuacdn, Puebla.

Unidades administrafivas: A las direcciones generales, direcciones de drea, coordinaciones, jefaturas
de departamento o unidades homologas, que conforman la administracién pUblica municipal del h.

ayuniamiento del municipio de Tehuacdan, puebla.

Unidades deportivas: Unidad deportiva norte la Huizachera, Unidad deportiva sur, Gimnasio
municipal.

Usuarios: Personas que solicitan los servicios de la Direccién de Fomento Deportivo.
Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones afribuido a un drgano,
dependencia, funcionario o incluso a una secretaria administrativa, que se encuenire dentro del

dmbito del servicio pUbico.

Valor: Cudlidad o conjunto de cualidades por las que una persona o cosa es apreciada o bien
considerada.

DFD-D: Refiere al Titular de la Direccién de Fomento Deportivo.
DFD-COOR: Refiere o la Coordinacién adscrita a la Direccién de Fomento Deportivo.
DFD-$: Refiere a la Secretaria adscrita a la Direccidn de Fomento Deportivo.

DFD-AUX: Refiere al Auxiliar adscrito a la Direccién de Fomento Deportivo.
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Direccién de Fomenio Deporlivo

] Organizacién y redlizacién de eventos deportivos DFD-001
programados en el plan de actividades anuales.

2 Gestibn para la mejora o mantenimiento de las | DFD-002
Unidades Deportivas.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DFD-001

Organizacién y realizacién de eventos deportivos.

Objetivo Dirigir y coordinar de manera 8ptima los eventos
deportivos y hacer la gestiéon necesaria de la Direccién
de Fomenio Deportivo para su mejor funcionamiento.

Normas Y | Ley Orgdnica Municipal.

Politicas  de | Reglamento interno de la Administracién Publica.

Operacién Municipal del Municipio de Tehuacdn.

Responsables | Direccién de Fomento Deportivo.

Presidencia Municipal.
Secretaria del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

z Direccidn de Egresos.

Areas . oz

Involucradas D[recc!c?n de Ingresos.

Direcciéon de Compras.

Direccidén de Comunicacién Social.

Coordinacion de Logisfica.

Direccién de Fomento Deportivo
Formatos de | Programa Presupuestario, Memordndum, Oficios, Ficha
Aplicacién Técnica y Reporte de Actividad.

14

: Edificie losd Marfa Movelos v Pvdn Avenida Reforma Norte Hrp wolonio Buenes Afres OF 73730 | Tohuscdn, Puehla

Direccién de Fomento Deportivo.



Responsable
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\, Direccién de

DFD-001

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DFD/MP/026

EEIaboracién: agosto 2023,
'Actualizacién: agosto 2024.

ZDireccién de Fomento Deportivo.

i

Organizacidn y realizacion de eventos deportivos.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora la calendarizacién de los
actividades deportivas  programadas Programd
DFD-COOR ) .
dentro del programa presupuestario del | presupuestario.
ano fiscal vigente.
2. Revisa y autoriza la calendarizacién de Proarama
DFD-D las actividades para poder llevar a cabo 9 .
presupuestario
los eventos.
3. Elabora memordandums a las unidades
DED-S administrativas  involucradas  para  la | Memorandum
realizacién de la actividad. / Oficio
4. DO o COnocer y proporciona respuesta
DFD-AUX a los requisitos que se solicitan:
« CURP de participantes Memorandum/
» Comprobante de domicilio | convocatoria
actualizado de pariicipantes
o INE actualizada de los participantes.
5. Asigna las actividades que redlizara
cada personal del drea cuando se lleve a Ninguno
DFD-COOR cabo la actividad.
6. Publica convocatoria considerando
gue sea un mes anfes del evento, en .
donde se menciona si existe algin premio Convocatoria
DFD-COOR Onas s€ Mencio Xiste aigun prem
econdmico
7. Readliza un registro de los inscrifos Control de
DFD-AUX reuniendo la documentacion solicitada registro

(CURP, comprobante de domicilio & INE)
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Direccion de Fomento Deportivo.

Manual de P dimientos
% Pesa s;@fe‘?}jﬁf’ﬁﬁ?> | Bemm‘{’ e & Frocedimien ;
fois k24 *
8. Redliza la entrega de kit del
parficipante, un dia antes del evento Lista de
DFD-COOR . . i
{previomente publicado en la | participantes
convocatorial.
DED-AUX 9. A5|s’1‘e. al evento, vy ’rgmc& evidencias N/A
fotograficas geo-referenciada.
10- Entrega de reconocimientos a los
DFD-D participantes ganadores vy clausura el N/A

evento,

Fin del procedimiento

' Eddificio josd Maria Morelos v Pavon Avenida Reforma Norte By colonis Buenes Alres CF 7570 Tehuacdn, Puebla
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EEIaboraciénz agosto 2023.

‘Actualizacidn: agosto 2024.

)
=209 « Tehuacan | Fomento Manual de Procedimientos
- : | v
i Desarealiv v future » | Depertive i o
T éD""ECCIOﬂ de For
DFD-001
- . F - 4 [
Organizacion y realizaciéon de eventos deportivos.
Coordinador Auxiliar Director Secretaria
INICIO
Elaborar E[ab’oro
calendario de Verifica y Memorqndums
actividades auioriza la @ las unidades
deportivas. calendarzacién administrafivas
de actividades.
Asignar Dc aconocery
actividades al proporciona
personal del »ia respuesta ¢ los <
dareq. requisitcs que se
solicitan.
Publica ia Realiza un regisiro
carvocatoria. 1 de Inscrttos,
reuniendo &
documentacién
sclicitada
Redliza la
enirega de kit <
deil participante.
Asiste al eventoy Enirega de
tama evidencias reconocimientos FIN
fotograficas alos
paricipantes
ganadores.
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Direccién de Fomento Deportivo.

DFD-002

Gestidn para la mejora o mantenimiento de las unidades deporiivas

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Asegurar espacios adecuados para un  mejor
desempeno deportivo de la ciudadania.

Ley Orgdanica Municipal.

Direccion de Fomento Deportivo.

Presidencia.
Infraestructura del Estado.
Direccion de Fomento Deportivo

Programa Presupuestario, Memordndum, Oficios, Ficha
Técnica y/o Reporte de Actividad.
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Elaboracidn: agosto 2023.
Actualizacién: agosto 2024.

Direccién de Fomento Deportivo.

Geslién para la mejora o mantenimiento de las unidades deportivas.

Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora la calendarizacion de los
aclividades de mantenimiento correctivo
DFD-COOR y preventivo, asi como también las Programad
solicifudes de atencién civdadana | presupuestario.
programadas denfro del programa
presupuestario del afio fiscal vigente.
DED-D 2. anﬁcc: y autoriza el calendario de
actividades.
3. Recibe las solicitudes de los usuarios vy
DFD-AUX de los encargados de las Unidades Oficios.
Deportivas por medio de un oficio.
4. Solicita la autorizacién al Tifular de la
Direccién de Fomenio Deportive para .
DFD-COOR llevar a cabo las actividades, asi como Memorgr_]dum
. . / Oficio
también presentar proyecios de mejora
de espacios deporfivos.
5. Reaqliza un Check List de las actividades .
y da prioridad a las solicitudes de acuerdo QﬂCIO/CheCk
. List
a la fecha recibida.
6. Hecuta un plan de ftrabgjo de
- Formato de
DFD-COOR mantenimiento para llevar a cabo en las .
actividades

unidades.

7. Organiza y verifica el material que se
va o ocupar para el mantenimiento de las
unidades deportivas.

Formato de
material/Check
List
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'CLAVE HAMT/DFD/MP/026

%Elaboracic'm: agosto 2023.
‘Actualizacién: agosto 2024.

— ?Direccién de Fomento Deportivo.
8. sEl material estd completo?
e« En caso dfimative pasa a la For_mg’ro de
. solicitud de
actividad 9 -
. material.
DFED-S ¢« En Caso negaiivo pasa a la
actividad 8.
9. Redliza el proceso necesario para
requisicion del material faltante con la Formato de
DED-S . - . L. S
Direccion de Compras y la Direccion de requisicion.
Egresos.
10. Acude a la unidad en donde se va a
efectuar el trabgjo con el personal .
DFD- COOR requerido v llevar a cabo la actividad de Ninguno.
manienimiento
11. Colabora con la toma de evidencia
DFD-AUX fotogrdfica para anexar a la bitGcora de Ninguno
mantenimiento mensual.
s . . Bitdcora de
DFD-COOR 12- Entrega la bitdcora de evidencias. mantenimiento.
Fin del procedimiento

2

20

Edificio José Maria Morelos ¥ Pavdn ' Avenida Reforma Norte S colonia Busnos Awres  CP 73730 Tehuacin, Puehla



CLAVE HAMT/DED/MP/026

TRe .
/ obi | Direcciénde - :

g S%g;fé:gég t Fomento ~ Manual de Procedimientos Elaboracién: aggsto 2023.

sewll & a J : e

g Desarrolloy future > | Deportivo : 3ActuallzaC|on. agosto 2024.

202t - 3004 ': Direccion de Fomento Deportivo.

DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTION PARA LA MEJORA O MANTENIMIENTO DE LAS
UNIDADES DEPORTIVAS.

Coordinador Auxiliar Director Secretaria

INICIO

Elabora la Verifica y qutoriza
calendarzacién de el Cdiéﬁdcno de
actividades. acfividades.
Solicita 1o Recibe los solicitudes

de los ysuarios.

autorizacién del
titular de la Direccldn.

v

Reagliza un check list
de las actividades y
da pricridad de
acuerdo a la fecha
recibida.

Y

Eecuta un plan de
frabajo de
mantenimiento.

Y

Crganiza y verifica el
materal que se va o
ccupar parg el
mantenimiento de las

unidades.
Redliza el procesc
A parg requisicionss
555 No
s gEsta del mcfetiol
completo? i
faltanie, e indica al
ausxliar.
+ Si Realiza la actividad v
Entrega bitdcora de i toma eVifje”C'Gs
evidencias fotograficas.
FIN
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