
      

 
  

CASA DEL 

DEPORTE 
Municipio Jalostotitlán 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán  
FORMATO: 

Descripción de 
procedimientos 

 
2. NOMBRE DEL 

PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024 

3. NOMBRE DEL 

PROCESO: AGENDA SEMANAL  

4.  ÁREA 

RESPONSABLE DEL 

SERVICIO: 
Casa del deporte,  

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 
 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 4 AL 10 DE OCTUBRE 

. 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Jessica Lorena Padilla Vallejo, Coordinadora deportiva, descripción de actividades del mes de octubre. 
 

Entrega y recepción 

Presencia en las instalaciones de la casa del deporte  
Verificación del inventario de la casa del deporte 
Organización y planificación de las nuevas estrategias laborales 
deportivas. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

1 de octubre 
2021 

Coordinación 

Organización de los pendientes de pagos  
Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Reunión con los directivos del equipo de 3° división Club Jalostotitlán. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

4 de octubre 
2021 

Luis Javier Reynoso Zamarripa:  
Asistencia a juntas  
Asistencia a actividades vespertinas 

Coordinadores 
deportivos 

5:00 pm a 
8:00 pm 

Asistencia 

Luis Javier Reynoso Zamarripa:  
Asistencia a campos deportivos 
Jessica Lorena Padilla Vallejo  
Atención y organización en casa del deporte 
Reunión en cabildo presencia de directores del A. Ayuntamiento 
Jalostotitlán 2021-2024 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

5 de octubre 
2021 

Luis Javier Reynoso Zamarripa:  
Asistencia a juntas 
 Asistencia a actividades vespertinas 

5:00 pm a 
8:00 pm 

Asistencia 

Recepción y organización de solicitudes para transportes de los diferentes 
equipos deportivos 
Reunión con la entrenadora y encargada de la selección de beisbol femenil 
Jalostotitlán. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

6 de octubre 
2021 

Asistencia 

Asistencia en casa del deporte, donde se vieron puntos de organización 
de campos y división de comisiones. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo asistencia en casa del deporte para las 
actividades vespertinas, de boxeo femenil, reportes de los campos de 
Polifórum y alameda. 
 Luis Javier Reynoso Zamarripa:  
Asistencia a campo unidad deportiva, reportes de encargado y 
pendientes. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
6:30 pm a 
8:00 pm 

 

7 de octubre 
2021 

Asistencia 

Asistencia en casa del deporte, donde se vieron puntos de organización, 
atención a personas con futuros proyectos. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Entrevista en la radio unika Jalostotitlán  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
5:00 pm  
 

8 de octubre 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

8 DE OCTUBRE 2021 
  



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 11 AL 15 DE OCTUBRE . 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 
 

Asistencia 

Organización de los pendientes de pagos  
Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

11 de octubre 
2021 

Asistencia a actividades vespertinas box y pin-pong. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia a juntas femeniles 
 

Coordinadores 
deportivos 

6:30 pm a 
7:00 pm 

Asistencia DÍA NO LABORADO 
Coordinadores 
deportivos 

 
12 de octubre 
2021 

Asistencia 

Recepción y organización de solicitudes para transportes de los 
diferentes equipos deportivos 
Participación a la marcha por el cáncer 
Recepción y elaboración de solicitud de apoyos para transportes de las 
diferentes selecciones regionales.  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

13 de octubre 
2021 

Asistencia 

Asistencia en casa del deporte, donde se vieron puntos de organización y 
división de comisiones y ligas deportivas.  
Jessica L. Padilla asistencia al campo Mayoral con motivo de observar el 
estado del campo, así como revisión de la solicitud de corte de pasto. 
 
Jessica L. Padilla asistencia por la tarde al campo don Bosco 
 
 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
6:30 pm  

 

14 de octubre 
2021 

Asistencia 
 
Jessica Lorena Padilla Vallejo (permiso personal para no asistir)  

Coordinadores 
deportivos 

 
12:00 pm 

 

 

15 de octubre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

15 DE OCTUBRE 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 18 AL 24 DE OCTUBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes. 
 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

18 de 
octubre 
2021 

Asistencia a actividades vespertinas box y pin-pong. 
Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/  
Asistencia a juntas infantiles de fútbol  
 Asistencia a juntas voleibol femenil 

Coordinadores 
deportivos 

6:00 pm a 
9:00 pm 

Asistencia 

Asistencia en casa del deporte revisión y elaboración de solicitudes de 
apoyos de transporte de los equipos de beisbol infantil, femenil.   
Jessica Lorena Padilla Vallejo reunión con Manager de Beisbol Femenil 
(Yankis)  
Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Ulises Suarez reunión con DT Alfredo 
Santoyo. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo reunión con José Manuel Padilla encargado 
del equipo regional de beisbol infantil  
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Luis Javier Reynoso Zamarripa reunión con 
José Rmz entregador y coordinador de la escuelita de beisbol municipal con 
el objetivo de crear una academia de beisbol infantil 

Coordinadores 
deportivos 

11:00 pm 
 
12:00 pm 
 
6:00 pm 

19 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo visita campos alameda beisbol revisión de 
instalaciones. 
Junta con encargada del campo la Laja Sra Maricela.   
 Asistencia en casa de deportes  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

20 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia en casa de deportes donde se organizó todo el trabajo que se ha 
llevado a cabo en los campos deportivos, así mismo la realización de 
documentos organizativos de dichos campos. 
Reportes en agua potable para el campo la alameda 
Reportes en parques y jardines por problemas de gusano en campos 
empastados 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
 

 

21 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia en casa de deportes para dar de baja los reportes solucionados de 
los diferentes campos deportivos. 
Asistencia al campo alameda para verificar material y reporte en agua 
potable. 
Recibimiento, organización y asistencia a la final del fútbol rápido femenil 8 a 
10 pm. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
9:30 pm 

22 de 
octubre 
2021 

Salida 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Por medio del fomento deportivo y autorización de transporte, se llevó al 
juego de la Selección Femenil de México, a las selecciones femeniles sub 17 
y libre que representan al municipio de Jalostotitlán en los torneos regionales, 

  
23 de 
octubre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

22 DE OCTUBRE 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 25 AL 31 DE OCTUBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes para los 
equipos femeniles de fútbol. 
Creación y organización de bitácoras de remodelación campos. 
Creación de un historial deportivo municipal. 
Asistencia y revisión del campo La laja. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

25 de 
octubre 
2021 

Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de futbol femenil 
Coordinadores 
deportivos 

6:00 pm 
7:00 pm 

Asistencia 

Asistencia casa de deportes para continuar con los reportes de los campos, 
solicitudes de transporte para los equipos de beisbol femenil. 
Organización, elaboración y corrección del historial deportivo, así como de 
las premiaciones a cada liga o torneo realizado. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo reunión con padres de los niños que asisten a 
la escuela municipal de beisbol  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 a 
3:00pm 
 
6:30 pm 

26 de 
octubre 
2021 

Asistencia 
Reunión en cabildo,  
Asistencia a casa del deporte en donde se comenzaron a realizar bitácoras 
para los inventarios de los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

9:00 am 
27 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia a la casa del deporte para la elaboración de oficios para el evento 
turístico con participación del deporte de charrería del 6 de noviembre. 
Reunión con Juan Pablo Rodríguez, presidente del lienzo charro Tirzo 
Rodríguez, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Reunión con Marlen Díaz capitana de la escaramuza Arenitas de 
Jalostotitlán, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Asistencia al campo Miguel Gonzales, con motivo de revisión y organización 
de material deportivo, así como la limpieza del cuarto de árbitros.  

Coordinadores 
deportivos 

 
9:00 am a  
 
 
3:00 pm 
 
 

 

28 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia en casa de deportes para dar verificar y de baja los reportes 
solucionados de los campos.  
Capacitación en cabildo. 
Salida al municipio San Juan para la compra de pinturas para los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
 
 3:00 pm 

29 de 
octubre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

29 DE OCTUBRE 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 25 AL 31 DE OCTUBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes para los 
equipos femeniles de fútbol. 
Creación y organización de bitácoras de remodelación campos. 
Creación de un historial deportivo municipal. 
Asistencia y revisión del campo La laja. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

25 de 
octubre 
2021 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de futbol femenil 

Coordinadores 
deportivos 

6:00 pm 
7:00 pm 

Asistencia 

Asistencia casa de deportes para continuar con los reportes de los campos, 
solicitudes de transporte para los equipos de beisbol femenil. 
Organización, elaboración y corrección del historial deportivo, así como de 
las premiaciones a cada liga o torneo realizado. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo reunión con padres de los niños que asisten a 
la escuela municipal de beisbol  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 a 
3:00pm 
 
6:30 pm 

26 de 
octubre 
2021 

Asistencia 
Reunión en cabildo,  
Asistencia a casa del deporte en donde se comenzaron a realizar bitácoras 
para los inventarios de los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

9:00 am 
27 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia a la casa del deporte para la elaboración de oficios para el evento 
turístico con participación del deporte de charrería del 6 de noviembre. 
Reunión con Juan Pablo Rodríguez, presidente del lienzo charro Tirzo 
Rodríguez, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Reunión con Marlen Díaz capitana de la escaramuza Arenitas de 
Jalostotitlán, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Asistencia al campo Miguel Gonzales, con motivo de revisión y organización 
de material deportivo, así como la limpieza del cuarto de árbitros.  

Coordinadores 
deportivos 

 
9:00 am a  
 
 
3:00 pm 
 
 

 

28 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia en casa de deportes para dar verificar y de baja los reportes 
solucionados de los campos.  
Capacitación en cabildo. 
Salida al municipio San Juan para la compra de pinturas para los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
 
 3:00 pm 

29 de 
octubre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

29 DE OCTUBRE 2021 
  



 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 25 AL 31 DE OCTUBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes para los 
equipos femeniles de fútbol. 
Creación y organización de bitácoras de remodelación campos. 
Creación de un historial deportivo municipal. 
Asistencia y revisión del campo La laja. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

25 de 
octubre 
2021 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de futbol femenil 

Coordinadores 
deportivos 

6:00 pm 
7:00 pm 

Asistencia 

Asistencia casa de deportes para continuar con los reportes de los campos, 
solicitudes de transporte para los equipos de beisbol femenil. 
Organización, elaboración y corrección del historial deportivo, así como de 
las premiaciones a cada liga o torneo realizado. 
Jessica Lorena Padilla Vallejo reunión con padres de los niños que asisten a 
la escuela municipal de beisbol  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 a 
3:00pm 
 
6:30 pm 

26 de 
octubre 
2021 

Asistencia 
Reunión en cabildo,  
Asistencia a casa del deporte en donde se comenzaron a realizar bitácoras 
para los inventarios de los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

9:00 am 
27 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia a la casa del deporte para la elaboración de oficios para el evento 
turístico con participación del deporte de charrería del 6 de noviembre. 
Reunión con Juan Pablo Rodríguez, presidente del lienzo charro Tirzo 
Rodríguez, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Reunión con Marlen Díaz capitana de la escaramuza Arenitas de 
Jalostotitlán, para el apoyo al evento turístico del 6 de noviembre.    
Asistencia al campo Miguel Gonzales, con motivo de revisión y organización 
de material deportivo, así como la limpieza del cuarto de árbitros.  

Coordinadores 
deportivos 

 
9:00 am a  
 
 
3:00 pm 
 
 

 

28 de 
octubre 
2021 

Asistencia 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Asistencia en casa de deportes para dar verificar y de baja los reportes 
solucionados de los campos.  
Capacitación en cabildo. 
Salida al municipio San Juan para la compra de pinturas para los campos. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
 
 3:00 pm 

29 de 
octubre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

29 DE OCTUBRE 2021 
  



      

 
  

CASA DEL 

DEPORTE 
Municipio Jalostotitlán 

 



 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán  
FORMATO: 

Descripción de 
procedimientos 

 
2. NOMBRE DEL 

PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024 

3. NOMBRE DEL 

PROCESO: AGENDA SEMANAL  

4.  ÁREA 

RESPONSABLE DEL 

SERVICIO: 
Casa del deporte,  

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 
 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 1 AL 7 DE NOVIEMBRE 

. 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE 
 
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS 
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO 
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR 
DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE 
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA 
MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO. 

Asistencia casa de 
deporte 

Recepción de peticiones de apoyos de transportes, así como la 
elaboración de solicitudes para el equipo de beisbol infantil regional.  
Elaboración de solicitud para los reportes de campos. 
Salida al campo la alameda para verificar y realizar reportes. 

 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

1 de 
noviembre 
2021 

Coordinación DÍA NO LABORADO   

2 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Casa del deporte para organizar los pendientes de transporte. 
Elaboración de solicitudes de transporte para la selección femenil de 
futbol.  
Reunión con el regidor para el proyecto Mini Olimpiadas Municipales.   

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

3 de 
noviembre 
2021 

Junta con los padres de familia de la escuela de beisbol infantil 
6:00 pm a 
8:00 pm 

Asistencia 

Asistencia en casa del deporte, donde se vieron puntos de organización, 
elaboración e investigación del proyecto mini olimpiadas Municipales. 
 
Visita al lienzo charro para organizar el evento Turístico que se llevará a 
cabo el día 6 de noviembre. 
   

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
6.00 pm 

4 de 
noviembre 
2021 

Revisión  

Última Revisión de detalles para el evento turístico con participación del 
Charros y Escaramuza. 
asistencia casa del deporte para revisión y elaboración de las solicitudes 
pendientes de los campos, y enviarlas a las respectivas direcciones. 
 
Asistencia al juego de beisbol de la liga regional infantil, para hacer 
entrega de pelotas de juego. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
 
 
 
4:00 pm 

 

5 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 
Asistencia al Lienzo Charro con el motivo de recibir a los turistas al 
evento.  

Coordinadores 
deportivos 

12:15 pm 
 

6 de 
noviembre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

5 DE NOVIEMBRE 2021 
  



 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 8 AL 14 DE NOVIEMBRE 2021 . 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 
 

Asistencia 

Organización de los pendientes de pagos  
Recepción de cédulas arbitrales. 
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de materiales. 
Revisión de escuelas municipales, con el fin de analizar e incluir a cada 
institución educativa al proyecto mini olimpiadas. 
Análisis y evaluación de la convocatoria para las mini olimpiadas.     

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

8 de 
noviembre 
2021 
 

Asistencia a la junta de padres de familia de la escuela de beisbol infantil. 
Asistencia a la junta de futbol rápido femenil. 

Coordinadores 
deportivos 

6:15 pm a 
8:00 pm 

Asistencia 

Casa del deporte para organizar el evento de natación. 
Elaboración de oficios para el evento.  
Presentar los oficios de transporte. 
recoger los premios de la final de fútbol rápido 
Organización de  
 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

9 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Organización de la final de beisbol infantil regional 
Elaboración de los detalles para los equipos de beisbol   
Junta COMUDE 
Análisis y elaboración de los apoyos para la escuela de charros de la 
Asociación de la Asunción 

Coordinadores 
deportivos 

 
8:00 am a  
3:00 pm 
 
 

10 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Casa del deporte para elaborar las actas correspondientes a la junta del 
COMUDE, así como agregar los proyectos y recomendaciones de los 
integrantes del COMUDE. 
 
Revisión y eliminación de los reportes de los campos. 
 
Realización y actualización de historial de premios a las diferentes ligas  
 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
 

 

11 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Capacitaciones en junta de cabildo  
 
 
Recoger material para el evento final de beisbol (bandera, bocina, etc) 
 
 
Final beisbol  
Competencia de natación 

 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am 
12:00 pm 
12:00 pm a 
2:00 pm  
 
3:00 pm 
5:00 pm 

 

12 de 
noviembre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

12 DE noviembre 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 15 AL 21 DE NOVIEMBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia DIA NO LABORADO   

15 de 
noviembre 
2021 
 

Organización 

Reunión con Anaid directora de Instituto de la Juventud para la organización 
de los eventos deportivos conmemorativos del 20 de noviembre. 
Asistencia en casa del deporte revisión y elaboración de solicitudes de 
apoyos de transporte de los equipos de beisbol infantil, fútbol femenil.   
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Luis Javier Reynoso Zamarripa / Ulises 
Suarez reunión con el profesor box Juan Pablo Contreras para restructurar el 
nuevo proyecto 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 AM 
 

11:30 am 

16 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Asistencia casa del deporte para revisar, elaborar y entregar reportes y 
oficios de peticiones de las diferentes disciplinas deportivas. 
 
Junta de COPLADEMUN 
Elaboración de oficios para transporte liga regional de beisbol 
Elaboración de oficios para el director de protección civil apoyo de 
ambulancia para la final de la liga B 
Elaboración de oficios para seguridad pública, petición de apoyo para 
elementos de seguridad para la final de la liga B 
asistencia a la unidad deportiva  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a  
9:00  
 
10:00 m 
 
1:00 pm 

 

17 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Entrega de oficios y peticiones 
Visita campo Miguel González 
Asistencia casa del deporte para la organización y análisis del plan de 
desarrollo deportivo. 
Elaboración, entrega de los oficios para la creación de una página deportiva 
en redes sociales  

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
 

 

18 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Organización de los eventos deportivos conmemorativos del 20 de noviembre 
 
Verificación de  
      Material 
      Pintura de campos 
      Premios 
      Disciplinas deportivas 
Elaboración del presupuesto 2022 para el deporte municipal 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
9:30 pm 

19 de 
noviembre 
2021 

Salida 
Luis Javier Reynoso Zamarripa/Jessica Lorena Padilla Vallejo 
EVETOS DEPORTIVOS CONMEMORATIVOS DEL 20 DE NOVIEMBRE 

Coordinadores 
deportivos 

4:00 pm a 
10:30 pm 

20 de 
noviembre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

19 DE NOVIEMBRE 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 22 AL 28 DE NOVIEMBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes para los 
equipos femeniles de fútbol. 
Creación y organización de bitácoras de remodelación campos. 
Creación de un historial deportivo municipal. 
Asistencia y revisión del campo La laja. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

22 de 
noviembre 
2021 
 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de futbol femenil 

Coordinadores 
deportivos 

 
7:00 pm 

Asistencia 

Autorización y entrega de oficios para transportes: 

       Fútbol femenil  

       Beisbol femenil 

       Beisbol infantil  

Reunión con entrenador de box para revisar detalles del programa 

llevar material del campo Miguel González para arreglo 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 a 
3:00pm 
 

23 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Casa del deporte, análisis y correcciones de la olimpiada municipal  
Elaboración de un vídeo promocional del box 
Organización, investigación de la restructuración del proyecto box  
Entrega de reconocimientos a los ganadores del evento del 20 de noviembre 
del ping-pong 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am 
12:00 pm 
2;00 pm 
 

6.30 pm 

24 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Elaboración del control de gastos de los diferentes campos deportivos del 
municipio. 
Bajas y altas de reportes de materiales para los campos deportivos. 
Visita a los campos  
Reportes y compra de materiales para campos deportivos 

Coordinadores 
deportivos 

 
8:00 am a  
 
 
3:00 pm 
 
 

 

25 de 
noviembre 
2021 

Asistencia 

Asistencia en casa de deportes donde se organizó todo el trabajo que se ha 
llevado a cabo en los campos deportivos, así mismo la realización de 
documentos organizativos de dichos campos. 
Elaboración del control de gastos de las diferentes premiaciones. 

Visita a campos deportivos. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
 
 3:00 pm 

26 de 
noviembre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

26 DE NOVIEMBRE 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 29 DE NOVIEMBRE AL 5 DE DICIEMBRE  7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Jessica Lorena Padilla Vallejo 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción y elaboración de las solicitudes de apoyos de trasportes para los 
equipos femeniles de fútbol y beisbol femenil. 
Elaboración del plan estructural de la casa del deporte (capacitación) 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 am a 
3:00 pm 

29 de 
noviembre 
2021 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de ligas infantiles de fútbol  

Coordinadores 
deportivos 

6:00 pm 
7:00 pm 

Asistencia 

Organización de las próximas finales de las diferentes ligas municipales. 
Elaboración de un proyecto de escuelas charras (CODE). 
Complemento y organización de gastos del mes de octubre del área de 
deportes    
Campo unidad deportiva verificación de problemas de la alberca. 

Coordinadores 
deportivos 

8:00 a 
3:00pm 
 
 

30 de 
noviembre 
2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

30 DE NOVIEMBRE 2021 
  



      

 
  

CASA DEL 

DEPORTE 
Municipio Jalostotitlán 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. 
MUNICIPIO
: 

A. Ayuntamiento Jalostotitlán  
FORMATO: 

Descripción de 
procedimientos 

 
2. NOMBRE DEL 

PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024 

3. NOMBRE DEL 

PROCESO: AGENDA SEMANAL  

4.  ÁREA 

RESPONSABLE 

DEL SERVICIO: 

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel 

Álvarez De Anda. 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 
 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 1 AL 5 DE DICIEMBRE 

. 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARI

O 
9. FECHA 

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL 
MES DE NOVIEMBRE 
 
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE 
NUESTRO MUNICIPIO, LOS SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL 
CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE 
QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE MANERA DIGNA 
NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE 
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS 
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO. 

Asistencia casa de 
deporte 

Realización de oficios para  

     - Apoyos de las seleccionadas a Mazamitla. 

     - Reconocimientos  

     - Premiación para las ligas 

Asistencia en casa de deportes para verificar y de alta y 

baja los reportes solucionados de los campos. 

Liga de fútbol rápido DIF 

Coordinador
es 
deportivos 

8:00 am 
a 3:00 
pm 
 
5 

1 de 
diciembre 

2021 
 

Coordinación 

Seguimiento y correcciones de del proyecto de escuelas 
charras (CODE). 
Visita al Polifórum revisar el estado de las instalaciones 
Análisis y organización de campos para la creación de 
centros de formación de diferentes deportes. 
 

Coordinador
es 
deportivos 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

2 de 
diciembre 

2021 

Asistencia 

Presidencia para la organización, autorización y compra 
de materiales deportivos (box) 
Evaluaciones para proyectos y torneos para la villa 

navideña.  

Coordinador
es 
deportivos 

8:00 am  
10: 00 
am 
 3:00 pm 

3 de 
diciembre 

2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

5 DE NOVIEMBRE 2021 
  



  

 

   

 

 

5 CONCEPTO 
DEL 
PROCEDIMIENT
O 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 6 AL 12 DE DICIEMBRE 2021 

. 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARI

O 
9. FECHA 

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos  
Recepción de cédulas arbitrales. 
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de 
materiales. 
Organización y recibimiento de listas de seguros 
 

Coordinadores 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

6 de 
diciembre 
2021 
 

Asistencia a la junta de padres de familia de la escuela de 
beisbol infantil. 
Asistencia a la junta de futbol rápido femenil. 

Coordinadores 
deportivos 

6:15 pm 
a 8:00 
pm 

Asistencia 

Elaboración de oficios para el evento.  
Presentar los oficios de transporte. 
recoger los premios de la final de fútbol liga super estrellas 
Organización de los datos para registrar los equipos con el 
seguro 
Asistencia a campos 

Coordinadores 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

7 de 
diciembre 
2021 

Asistencia 

Revisión de pagos de entrenadores  
Revisión y entrega de solicitudes de transporte 
Solicitud de material para la casa del deporte. 
Revisión de costos de campo  
Solicitud de apoyo para comunicación social  
Organización y llenar las bases de datos para dar de alta a 
los jugadores de los equipos de futbol para el seguro. E ir 
verificando la información proporcionada. 
Atención a las personas que buscan información u 
orientación para los nuevos cursos de boxeo de igual forma 
marcarles a los alumnos anteriores para saber si les 
interesa volver.  
Entregar Pintura A Los Camperos  
Reporte del pago de la liga primer Jalostotitlán de viáticos y 
honorarios arbitrales.  
Pedir transporte para las seleccionada a Mazamitla. 
Liga de fútbol rápido DIF 

Coordinadores 
deportivos 
Secretaria  

 
8:00 am 
a  
3:00 pm 
 
 

8 de 
diciembre 
2021 

Asistencia 

APOYO A CENTRO DE SALUD PARA LA INSCRIPCION 

DE VACUNAS  

Pago del seguro bloque 2 

Coordinadores 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

9 de 
diciembre 
2021 

Asistencia 

Organización y pagos del seguro de futbolistas 
Reunión con los directivos de la academia de fútbol. 
Organización de las finales de la liga municipal Juvenil, 
infantil, mini pony, pony. 
Asistencia a la final de la liga municipal Juvenil. 

Coordinadores 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
11:00 am 
3:00 pm  
 
8:00 pm 
10:00 pm 

10 de 
diciembre 
2021 

Asistencia 
Asistencia a la final de la liga municipal Infantil, mini pony, 
pony. 

Coordinadores 
deportivos 
secretaria 

10:00 am 
a 13:00 
pm 

11 de 
diciembre 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

12 DE DICIEMBRE 2021 
  



 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO 
DEL 
PROCEDIMIEN
TO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 13 AL 19 DE DICIEMBRE 

 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARI

O 

9. 
FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo        
Yareli Jetzavel Álvarez De Anda  

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos  
Recepción de cédulas arbitrales. 
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de 
materiales. 
Organización y recibimiento de listas de seguros 
 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

 

13 de 
diciembr
e 2021 
 

Organización 

Verificación de CURP de cada futbolista asegurado 
Recepción de listas de seguro. 
Organización de finales de la liga de estrellitas 
Final estrellas 
Cartas para peticiones de transporte 
Control de inventarios en entradas y salidas.  
Final liga de fútbol femenil categoría estrellas  

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 AM 
 
11:30 am 

7:00  

9:00 pm 

14 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Asistencia casa del deporte para revisar, elaborar y entregar 
reportes y oficios de peticiones de las diferentes disciplinas 
deportivas. 
Verificación de CURP de cada futbolista asegurado 
Final liga de fútbol femenil categoría estrellitas 
Final de la liga de fútbol rápido del DIF 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a  
9:00  
 
10:00 m 
 
7:00 pm 
8:30 pm 

15 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Entrega de oficios y peticiones 
Verificación de CURP de cada futbolista asegurado 
 
Junta con entrenadores de la selección femenil 
Final liga fútbol femenil categoría mini estrellitas. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

 
8:00 am 
a 3:00 
pm 
4:00 pm 
6:00 pm 
 

16 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Verificación de CURP de cada futbolista asegurado 
Atención y recibimiento de las personas que llegan a casa del 
deporte 
Preparación, inscripción y verificación del bloque 3 
 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 
 
 

17 de 
diciembr
e 2021 

Salida Premiación de la final infantil de beisbol. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

4:00 pm 
a 10:30 
pm 

18 de 
diciembr
e 2021 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
18 DE DICIEMBRE 2021 
  



 

 

 

 

5 CONCEPTO 
DEL 
PROCEDIMIEN
TO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 20 AL 26 DE DICIEMBRE 

 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARI

O 

9. 
FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Yareli Jetzavel Álvarez De Anda  

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Recepción, llenado y verificación de las CURP de los seguros 
Reportar el pago del podador yiyo y Reportar los pagos 

arbitrales de la quincena. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

20 de 
diciembr
e 2021 
 

Luis Javier Reynoso Zamarripa/ Asistencia a juntas varoniles 
Jessica Lorena Padilla Vallejo/ Asistencia junta de futbol 
femenil 

Coordinador
es 
deportivos 

 
7:00 pm 

Asistencia 

Verificación de las CURP de los seguros para el bloque 2 

Pagos de seguros de fútbol bloque 3 

Realización de oficios para la reunión de COMUDE 

Junta de COMUDE 

Reunión con DT José Carmona para definir las seleccionadas 

que participarán copa jalisco. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 a 
2:00 
2:00 PM 
 
6:00 a 
8:00 pm 
 

21 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Verificación de las CURP de los seguros para el bloque 3 
Verificación de pólizas de seguro de fútbol bloque 1 

Compra y organización de regalitos para la premiación 

deportiva de la villa navideña 

llevar el pago del bloque 3 al banco de los asegurados para 

darlos de alta. 

Junta con Cristian Barba (CODE) (5:00-8:00 pm) 

Reunión con las jugadoras que integrarán la selección  

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
3:00 pm 
 

5:00 a 

8:00 pm 

 

8:00 pm 

a 10:00 

pm 

22 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Organización de la premiación deportiva villa navideña 
Recepción, elaboración y verificación de seguros para el 
bloque 4. 
Organización de información de reunión 
Reunión DT selección varonil que participará copa jalisco. 
Recibimiento de un equipo para el seguro y verificación de las 
CURP.  
Participación y entrega de reconocimiento al equipo de 

beisbol infantil campeón regional categoría 9-10 años.  

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

 
8:00 am 
a  
 
 
3:00 pm 
 
7:00 pm  
 

23 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Validación y correcciones de la CURP el bloque 4 para el 

seguro de futbol de cada jugador y equipo. 

Atención de personas para inscripciones e información de los 

cursos de box y tenis de mesa. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 
 
 12:00 
pm 

24 de 
diciembr
e 2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓ
N: 

26 DE NOVIEMBRE 
  



 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO 
DEL 
PROCEDIMIEN
TO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEMANA DEL 27 AL 31 DE DICIEMBRE 

 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARI

O 

9. 
FECHA 

Luis Javier Reynoso Zamarripa 
Jessica Lorena Padilla Vallejo 
Yareli Jetzavel Álvarez De Anda 

Asistencia 

Recepción de cédulas arbitrales. 
Enviar datos de jugadores a la comisión disciplinaria. 
Reportar el pago del maestro de tenis de mesa 
Carta de petición para imprimir letreros para las canchas 
deportivas en comunicación social.  
Recibimiento y atención para las personas que preguntas 
sobre las actividades en casa del deporte.  
Inscripciones a los cursos de box. 
Recibimientos y registro de los equipos que buscan 

asegurarse y hacer el registro correspondiente  

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 am 
a 3:00 
pm 

27 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Organización y reportes de los campos deportivo que 
necesiten mantenimiento. 
Recibimiento de equipos que buscan asegurarse 

Registrar a los que están asegurados,  

Verificación de CURP  

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 a 
3:00pm 
 
 

28 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Llevar carta de petición de transporte para equipo de beisbol. 
Pago ampayeo mes de diciembre  

Reunión de capacitación en cabildo  

 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 a 
2:00 
 
2:00 a 
3:00 pm 

29 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Recepción de listas de seguros de las diferentes ligas 
municipales 
Reunión para nueva organización de actividades, 
administrativas, de campo, así como operativas para el año 
2022, con el fin de mejorar y buscar lograr las metas. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 a 
3:00pm 

30 de 
diciembr
e 2021 

Asistencia 

Corte del bloque 4 de seguros.  
Verificación y corrección de cada CURP 

Organización de equipos de las diferentes ligas y sus 

jugadores asegurados. 

Coordinador
es 
deportivos 
secretaria 

8:00 a 
12:00pm 

31 de 
diciembr
e 2021 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓ
N: 

31 DE DICIEMBRE DEL 2021 
  



 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

CASA DEL 
DEPORTE 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. 
MUNICIPIO: 

A. Ayuntamiento Jalostotitlán  
FORMATO: 

Descripción de 
procedimientos 

 
2. NOMBRE DEL 
PROYECTO: 

CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024 

3. NOMBRE DEL 
PROCESO: 

AGENDA SEMANAL  

4.  ÁREA 
RESPONSABLE DEL 
SERVICIO: 

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda. 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL  
2 AL 9 DE ENERO  

 7 PUESTO 
Y/O ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO 
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS 
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO 
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE 
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU 
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS 
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO. 

Asistencia casa de 
deporte 

Realización de oficios para peticiones de transporte 
Recepción de cédulas arbitrales  
Organización de reportes de comisión disciplinaria y envíos de 
información 
 
Asistencia a junta femenil para organizar el proyecto de Copa Jalisco      

Coordinadore
s deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 
 

6:00 pm 

3 de enero 
2022 

 

Organización 

 
Recepción de información de jugadores de fútbol para inscripción al 
seguro. 
Verificación de Curp de los asegurados de los diferentes bloques 1,2 
y 3 
 
 
Reunión con las seleccionadas femenil de Copa Jalisco y primer 
entrenamiento  

Coordinadore
s deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 

8:00 a 
10:00 pm 

4 de enero 
2022 

Asistencia 
Verificación con el sistema de seguros por los bloques 1, 2 y 3  
Reunión con los seleccionados varoniles de copa Jalisco   

Coordinadore
s deportivos/ 
secretaría 

8:00 am  
10: 00 am 

 8:00 pm 

5 de enero 
2022 

Asistencia 

Envió de correcciones para los seguros del bloque 1,2 3  
Verificación de Curp para el bloque 4 de seguros de futbolistas. 
Asistencia a verificación de campos la unidad deportiva  
 Asistencia al entrenamiento de la selección femenil copa jalisco. 

Coordinadore
s deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
8.00 pm 

6 de enero 
2022 

Asistencia Envió de datos y correcciones del seguro para bloque 4 

Coordinadore
s deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 
 
6.00 pm 

7 de enero 
2022 

10. FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

5 DE NOVIEMBRE 2021 

  



 

 
 
  

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 10 AL 14 DE ENERO 2021 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos Recepción de 

cédulas arbitrales. 
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de 

materiales. 
Organización y recibimiento de listas de seguros 
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos  

Reportes de comisión Disciplinaria 
Inscripciones de clases de boxeo 

Atenciones telefónicas  
asistencia liga amistad,  

 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

10 de enero 
2022 

 

Asistencia a la escuela de beisbol infantil, para entregar material 

deportivo 
Asistencia a la junta de fútbol femenil. 

Asistencia al entrenamiento de la selección varonil copa jalisco 

Reunión con presidente de árbitros 2022 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

6:30 pm 

Asistencia 

Elaboración de oficios para el evento.  
Presentar los oficios de transporte. 
Revisión de cada póliza de los 513 futbolistas asegurados   

Recepción de información para el bloque 5 de seguros 
 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 8:00 am  
 3:00 pm 

11 de enero 

2022 

Asistencia Revisión de cada póliza de los 513 futbolistas asegurados   
Elaboración y rectificación de oficios para  
 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

12 de enero 

2022 

Asistencia 
Elaboración de oficios, organización de los seleccionados para 

Copa Jalisco 2022  

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

13 de enero 
2022 

 

Asistencia 

Organización y pagos del seguro de futbolistas 
Comunicación en oficinas CONADE en busca de proyectos y 

presupuestos 

Asistencia a casa de la cultura para la presentación de los 100 

días de trabajo de la administración 2021-2024 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

14 de enero 

2022 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
15 DE ENERO 2022 



 

 
 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 17 AL 21 DE ENERO 2021 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos Recepción de 
cédulas arbitrales. 

Entregar el reporte de los pagos arbitrales 
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de 

materiales. 
Organización y recibimiento de listas de seguros 

Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos  
Reportes de comisión Disciplinaria 

Inscripciones de clases de boxeo 
Atenciones telefónicas  
 Actualización de seguros futbolistas 

asistencia liga amistad,  
Inicio del Bloque 6 de seguros. 

 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

17 de enero 
2022 

 

 

Asistencia a la junta de fútbol femenil. 
Asistencia al entrenamiento de la selección varonil copa jalisco 

Reunión con presidente de árbitros 2022 

 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

6:30 pm 

Asistencia 

Elaboración de oficios para el evento.  
Presentar los oficios de transporte. 
 Actualización de seguros de futbolistas 

Reporte del pago del maestro de ping-pong  
Petición de transporte para el próximo domingo 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 8:00 am  
 3:00 pm 

18 de enero 

2022 

Asistencia 

Recepción de los pagos y los registros de los equipos que 
quieren el seguro. 
Confirmación y verificación de todos los datos de los jugadores 
que se van a asegurar.   
Realización de las cartas para invitar al colegio Juan Bosco y 
Juan C. Glez para que puedan tener uso de las instalaciones de la 
casa del deporte para sus actividades deportivas.  
Asistencia a unidad deportiva (se realizó el cambio de las 
luminarias a LED en cancha de fútbol 7) 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 
8:00 am a 

3:00 pm 

19 de enero 

2022 

Asistencia 

Asistencia A la Casa De Deporte,  

Actualización De Seguros  
Reunión Con Patrocinadores 

Organización de base de datos de los árbitros y partidos 
recientes. 

Continuar con los seguros de los futbolistas y actualizar base de 
datos bloque 6. 
Entrega de materiales (veneno para arrieras) a camperos. 

Petición para solicitar asistencia fotográfica para los próximos 
eventos deportivos.  

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

20 de enero 
2022 

 

Asistencia 
Organización del evento de la inauguración de la liga regional de 

béisbol infantil. 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

21 de enero 

2022 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
21 DE ENERO 2021  



 

  
 
 
 
 
 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 24 AL 28 DE ENERO 2021 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos Recepción de 
cédulas arbitrales. 

Entregar el reporte de los pagos arbitrales 
Organización y recibimiento de listas de seguros. 

Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos  
Reportes de comisión Disciplinaria 

Atenciones telefónicas para avisarles a todos los del box la 
cancelación de la clase de ese día.  
Llevar peticiones para solicitar transporte 

Mandar a elaborar los reconocimientos para el evento del 
beisbol. 

 
  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

22 de enero 
2022 

 

Asistencia 

Elaboración de oficios para el evento.  
Presentar los oficios de transporte. 
 Actualización de seguros de futbolistas 
Reunión con IMAJ para la organización de la inauguración de la 

liga. 
Organización del evento de la inauguración de la liga regional de 
beisbol. 

Elaborar y hacer llegar las invitaciones para los asistentes del 
evento de beisbol.  

 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am  
 3:00 pm 

25 de enero 

2022 

Asistencia 

Confirmación y verificación de todos los datos de los jugadores 
que se van a asegurar.   
Organización, realización de detalles la inauguración de la liga. 
 
INAUGURACIÓN DE LA LIGA REGIONAL DE BÉISBOL INFANTIL  
 
FINAL DE LA LIGA DE FÚTBOL FEMENIL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 
 

3:00 pm 

4:00 

 

7:00 pm a 

10:00 

26 de enero 

2022 

Asistencia 

Continuar con los seguros de los futbolistas y actualizar base de 
datos bloque 6. 

Asistencia, organización del evento de beisbol regional que se 
llevó a cabo ese día.  

Elaboración del proyecto rehabilitación de la  unidad deportiva 
desierto  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

27 de enero 
2022 

 

Asistencia 

Cierre y verificaciones del bloque 6 de seguros 
Asistencia telefónica e inscripciones a clases de box. 

Verificación de las CURP faltantes para dar de alta en el seguro, 
bloque 6 

  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

28 de enero 

2022 

Asistencia 
Asistencia al primer final regional sub 17 campo unidad 

deportiva  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

11.00 am 

 

29 de enero 

2022 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
28 DE ENERO 2021  



 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

SEMANA DEL 31 DE ENERO AL 04 DE FEBRERO 2022 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

Organización y entrega de los pendientes de pagos Recepción de 
cédulas arbitrales. 

Entregar el reporte de los pagos arbitrales 
Organización y recibimiento de listas de seguros. 

Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos  
Reportes de comisión Disciplinaria 

Atenciones telefónicas  
Llevar peticiones para solicitar transporte 
 

 Asistencia a la unidad deportiva desierto para el análisis y 
evaluación del proyecto de rehabilitación 

Coordinadores 
deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

31 de enero 
2022 

 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
31 DE ENERO 2022 





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 AL 6 FEBRERO

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia casa de
deporte Presentar los oficios de transporte.

Actualización de seguros de futbolistas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

1 de febrero
2022

Coordinación
Confirmación y verificación de todos los datos de los jugadores
que se van a asegurar.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

2 de febrero
2022

Asistencia

Continuar con los seguros de los futbolistas y actualizar base de
datos bloque 6.
Asistencia, organización del evento de beisbol regional que se
llevó a cabo ese día.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
10: 00 am

3:00 pm

3 de febrero
2022

Asistencia

Asistencia telefónica e inscripciones a clases de box.
Tratar de Conseguir las CURP faltantes para dar de alta en el
seguro.
Junta del COMUDE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6.00 pm

4 de febrero
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

5 de febrero del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 07 al 11 de febrero del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo,
organización de seguros de futbolistas por ligas, por equipo
Asistencia A la Casa De Deporte,

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
febrero del

2022

Asistencia a la junta de fútbol femenil.
Asistencia al entrenamiento de la selección varonil copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

7:00 pm a
9:00 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Elaboración de vales de materiales.
Presentar los oficios de transporte
Inscripciones de las clases de box del mes de febrero
Actualización seguros
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia a rueda de prensa copa jalisco
Asistencia A la Casa De Deporte,
Llevar documento para petición de transporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

08 de
febrero del

2022

Asistencia

Oficios de liberaciones para copa jalisco
asistencia de cobros, facturas y elaboración de oficios para
pagos,
visita campo las cañadas
Asistencia A la Casa De Deporte,

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

09 de
febrero del

2022

Asistencia

Correcciones Del Proyecto Rehabilitación De Campos
Salida A San Juan Compra De Pintura Para Campos
Reunión Con Eventos De 40 Días Por La Vida
Organización Para Eventos Box
Asistencia A la Casa De Deporte,

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
febrero del

2022

Asistencia

Seguimiento al proyecto rehabilitación de unidades
deportivas
Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Revisión de visorias
Actualización de lista de curso de boxeo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
febrero del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 11 de febrero del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 14 al 19 de febrero del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Entregar el reporte de los pagos arbitrales
Revisión de pendientes de campos, elaboración de vales de
materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Inscripciones de clases de boxeo
Atenciones telefónicas
Asistencia a la junta del archivo muerto

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
febrero del
2022

Asistencia a la junta de voleibol femenil.
Asistencia al entrenamiento de la selección varonil copa jalisco
Reunión con presidente de árbitros 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

7:00 am a
9:00

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Actualización de seguros de futbolistas
Reporte del pago del maestro de ping-pong
Petición de transporte para el próximo domingo y sábado
Asistencia a la visoria del equipo tigres en el municipio

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
2:00 pm.

3:00 pm
7:00 pm

15 de
febrero del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones box mes de febrero
Asistencia a la ciudad de Atotonilco para llevar a 6 niños al
segundo filtro de la visoria de Tigres.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
febrero del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Organización de base de datos de los árbitros y partidos
recientes.
Entrega de materiales (veneno para arrieras y pintura) a
camperos.
Apoyo para asistencia a la ciudad de Atotonilco para llevar a
6 niños al segundo filtro de la visoria de Tigres.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
febrero del
2022

Asistencia

Asistencia a la casa del deporte
pendientes de actividades
atenciones telefónicas
Inscripciones y atención cursos de boxeo.
Apoyo para asistencia a la ciudad de Atotonilco para llevar a
6 niños al segundo filtro de la visoria de Tigres.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de
febrero del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 18 de febrero del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 21 Al 26 De febrero Del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Llevar peticiones para solicitar transporte
Revisión de pólizas del seguro bloque 6 y 7
Asistencia a casa del deporte, y unidad deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 21 de

febrero del
2022

Asistencia a junta de voleibol femenil para información de los
seguros, así como verificar la organización de entrenamientos
de equipos.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm a
9:00 pm

Asistencia

Revisión de proyecto de rehabilitación de la unidad deportiva
Y desierto
Presentar los oficios de transporte.
Actualización de seguros de futbolistas organización y
descarga de las pólizas personalizadas, verificación de los
datos que todo este correcto.

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

22 de
febrero del

2022

Asistencia

Confirmación y verificación de todos los datos de los
jugadores que se van a asegurar.
asistencia a campos desiertos
Recepción de documentación y organización de jugadores de
copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
febrero del

2022

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos
Envió de manera digital el proyecto rehabilitación de campos
deportivos
Recepción de documentación y organización de jugadores de
copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
febrero del

2022

Asistencia

Asistencia telefónica e inscripciones a clases de box.
Asistencia a casa del deporte para realizar horario de
natación, Asistencia a campo de béisbol alameda

Aviso a los camperos sobre que no se labora en carnaval

Recepción de documentación y organización de jugadores de
copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
febrero del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 28 DE ENERO 2021



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 31 DE ENERO AL 04 DE FEBRERO 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Lunes de Carnaval no se trabajo
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 28 de

febrero
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 02 de marzo del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 AL 4 MARZO

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia casa de
deporte MARTES DE CARNAVAL NO SE LABORO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

1 d MARZO
2022

Coordinación

Elaboración Y CORRECION de la descripción de actividades mensual del
mes de febrero

Organización de los registros de jugadores de copa jalisco.
Control y organización de los jugadores y equipos de futbol
asegurados.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
1:00 pm

2 de MARZO
2022

Asistencia

Entrega de pintura para los camperos
Peticiones para comunicación social
Organización de los archivos de la casa del deporte
Realización de reporte de las inscripciones de box mes de
febrero
Asistencia a Valle de Guadalupe con motivo a la rueda de prensa
de presentación de copa jalisco de Altos Sur.
Control y organización de los jugadores y equipos de futbol
asegurados.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a

3:00 pm

4:00pm a
6:00pm

3 de MARZO
2022

Asistencia

Asistencia telefónica e inscripciones a clases de box
Elaboración de oficios trasparencia.
Organización de oficios para entrenamientos voleibol.
Asistencia a la cuidad de San Miguel a la Capacitación de Arbitraje
Control y organización de los jugadores y equipos de futbol
asegurados.
Junta en presidencia en la comisión de ética.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

4 de MARZO
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

4 de MARZO del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 07 al 11 de febrero del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo,
Organización de documentos de participantes de copa
Jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 07 De

marzo del
2022

Asistencia a la junta de Copa Jalisco Femenil
Coordinadores

deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Elaboración de vales de materiales.
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte,
Asistencia a la conferencia por el día de la mujer
Documentos de participantes de copa Jalisco
Organización clases de natación
Asistencia a la final del fútbol rápido

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

08 de
marzo   del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes de marzo
Asistencia verificación al campo Desierto 1 y 2
Elaboración y organización de registros de jugadores de copa
jalisco escaneo y llenado de documentos
Asistencia al entrenamiento Copa Jalisco Varonil para
entrega de documentos

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

09 de
marzo del

2022

Asistencia
Verificación con obras publicas de las correcciones del
proyecto rehabilitación de campos desierto
Asistencia A la Casa De Deporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
marzo del

2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Registros y escaneo de documentos copa jalisco varonil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 11 de marzo

del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 11 de febrero del 2022

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 14 al 19 de febrero del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
marzo del
2022

Asistencia a junta femenil voly
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm



Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de marzo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

15 de
marzo del
2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones box mes de marzo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
marzo del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Escaneo y recolección de datos para la copa jalisco
Escaneo de las actas de nacimiento
Llenado y escaneo de los certificados de salud de los
integrantes copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
marzo del
2022

Asistencia

Asistencia a la casa del deporte pendientes de actividades
atenciones telefónicas
Inscripciones cursos de boxeo.
Preparación para próxima junta de la capacitación sobre el
seguro y como usarlo.
asistencia a Guadalajara para la información de academias
deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

7:00 pm

18 de
marzo del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 18 de febrero del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 21 Al 26 De marzo Del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Corrección y revisión de todos los documentos de los
seleccionados de copa Jalisco
Recepción de cedulas
organizar la reunión deportiva con los delegados

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 21 de

marzo del
2022

Capacitación de primeros auxilios para los delegados de las
diferentes disciplinas deportivas en el auditorio Miguel Hidalgo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Salida a GDL para inscripción de jugadores a Copa Jalisco
(varonil y femenil)
Compra de premiaciones para beisbol en GDL cat juvenil.
Presentar los oficios de transporte.
Asistencia a la final de beisbol cat juvenil en La Alameda
Dar informes sobre los cursos de natación
Organización y registro de las cedulas arbitrales
Reportar el pago de maestro de ping-pong
Reporte de los pagos liga premier jalisco
Reportar pago de los árbitros
Asistencia Casa Deporte
Entrega de documentos de copa jalisco,
Reunión En Cabildo
Premiación de beisbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

22 de
marzo del

2022

Asistencia

Asistencia a Unidad Deportiva Solidaridad para cambio de
luminarias del campo de futbol soccer (se cambiaron 12
iluminarias)
Asistencia alberca municipal para observar avances en
remodelación.
Dar informes sobre las clases de natación

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

23 de
marzo del

2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos
Asistencia al campo desierto 2 y 1, para eficiente el depósito
del agua y solicitar agua potable los pendientes en los baños
Entrega de Premiación de final de futbol 7 en la cancha “del
padre”

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
marzo del

2022

Asistencia

Solicitar a comunicación social la impresión del reglamento
de futbol.
Asistencia a presidencia por vales para pendientes varias
unidades deportivas.
Asistencia a campo Poliforum para ver los trabajos de moto
conformadores tanto en campo de beisbol como de futbol
Asistencia para organizar los botiquines, casacas para todas
las unidades deportivas.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
marzo del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 28 al 31 De marzo Del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Entrega de botiquines para primeros auxilios a los campos
deportivos.
Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
Organización y rectificación del presupuesto anual.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 28 de

marzo del
2022

Reunión juntas voly femenil
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Dar informes sobre los cursos de natación
Llevar las 4 peticiones de transportes a presidencia
Elaborar y entregar la petición de seguridad publica
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Reunión apoyo seguros jugadores.
Visita y toma de fotografías campos desiertos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

29 de
marzo del

2022

Asistencia
Dar informes sobre las clases de natación
Junta con los maestros de natación
Creación y organización del documento de gastos de la
comisión de deportes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de
marzo del

2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a casa del deporte
Inicio inscripciones box mes de abril
Se realiza el conteo y el reporte de los pagos de inscripciones
box mes Marzo.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 de
marzo del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 31 DE MARZO 2021





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 AL 8 ABRIL

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia
Viernes

Asistencia telefónica e inscripciones a clases de box
Elaboración de oficios trasparencia.
Dar informes nuevos cursos de natación
Asistencia telefónica
Recepción y recibimientos
Iniciamos inscripciones de box mes de abril

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

1 DE ABRIL
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

1 de abril del 2022

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 04 al 08 de abril del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Asistencia a CONALEP para la semana de la salud

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 De
abril del

2022



Asistencia

Atenciones telefónicas
Organización de documentos de árbitros copa Jalisco.
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte,
Asistencia Luis, Jessy a Guadalajara al sorteo de copa jalisco
tercera edición

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

05 de
abril  del

2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Asistencia verificación al campo Desierto 1 y 2
Proyecto PYCMAC para cultura con objetivo de rescatar las
tradiciones mexicanas.
Reunión DT varonil copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

06 de
abril del

2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Organización los oficios para transporte, protección civil, y
seguridad publica para los eventos de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
abril del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Reunión de organización para nuevo proyecto alto
rendimiento
Conferencia CONALEP salud mental

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
abril del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 08 de abril del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 11 al 15 de abril del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte para copa jalisco
equipo varonil con salida a Arandas
Elaboración de programas para nuevo control de gastos de la
comisión deportiva
Elaboración del POA

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de abril
del 2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Desarrollo del proyecto academias deportivas municipales
Corrección del POA

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

12 de
abril del
2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Reunión con DT para organizar la junta previa para las
inscripciones de los niños de béisbol.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 de
abril del
2022

Asistencia JUEVES SANTO
NO LABORADO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

14 de
abril del
2022

Asistencia VIERNES SANTO
NO LABORADO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

15 de
abril del
2022



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 15 de abril del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 18 al 22 de abril Del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box y natación
Reunión para la elaboración y corrección del POA

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de abril
del 2022

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Organización y registro de las cedulas arbitrales
Reportar el pago de maestro de ping-pong
Reportar pago de los árbitros
Asistencia Casa Deporte
realización y escaneo de los documentos requeridos para la
junta del COMUDE.
Reunión de COMUDE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
4:00 pm

19 de abril
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas a los padres de las jugadoras copa
jalisco
Informes de natación
Inscripciones a cursos de box mes de abril
Carta petición para hacienda publica
Llevar los oficios a oficialía de los costos de arbitraje de copa
jalisco
Organización del juego de las estrellas para el sábado 30 de
abril

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de abril
del 2022

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos
Presentar oficio para protección civil para copa jalisco
Presentar oficio de seguridad pública para copa jalisco
Presentar oficio para hacienda solicitando los cheques para
premios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de abril
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Organización del partido inaugural de copa jalisco en la
unidad deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de abril
del 2022

ORGANIZACIÓN EVENTO INAUGURAL COPA JALISCO
COORDINADO
RES

2:00 PM
A 7:00
PM

24 DE
ABRIL

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 22 de abril 2021



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 25 al 29 De Abril Del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia
Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de abril
del 2022

Asistencia
Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

26 de abril
del 2022

Asistencia
Reunión con PF para la ampliación del contrato para copa
Jalisco.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de abril
del 2022

Asistencia
Organización y administración de las inauguraciones de Copa
Jalisco Femenil y de la Williamsport de béisbol infantil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de abril
del 2022

Asistencia Organización del juego de estrellas de la liga infantil de
béisbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 de abril
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

29 de abril del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
2 AL 6 MAYO

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

2 DE MAYO
DEL 2022

Asistencia
Presentar el reporte de pagos de los árbitros municipales
Presentar pago maestro ping-pong
Llevar las solicitudes de transporte
Salida a Guadalajara para credenciales de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

3 DE MAYO
DEL 2022

Asistencia

Asistencia en casa del deporte
Inscripciones box mes de mayo
Asistencia en campos deportivos
Asistencia a juegos magisteriales en la unidad deportiva, apoyo
con hidratación

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

4 DE MAYO
DEL 2022

Asistencia

Cierre semanal
Oficios pendientes
Organización de Pendientes de los juegos de copa jalisco
Realización de documentos de inscripción del equipo infantil de
beisbol que participará en la eliminatoria del torneo Williamsport
categoría 9 y 10 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5 DE MAYO
DEL 2022



Asistencia

Organización de Pendientes:
Inauguración de los juegos de copa jalisco
Realización y organización de documentos para los rosters del
equipo infantil de beisbol que participará en la eliminatoria del
torneo Williamsport categoría 9 y 10 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5 DE MAYO
DEL 2022

1.

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 09 al 13 de mayo del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 De
mayo del

2022

Asistencia

Atenciones telefónicas
Organización de documentos de árbitros copa Jalisco.
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

10 de
mayo del

2022

Asistencia Asistencia A la Casa De Deporte,
Reunión con las diferentes comisiones para la organización
de evento deportivos y juveniles en la semana de la juventud

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
mayo del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Informes de natación
Oficios pendientes copa jalisco
Organización y revisión del papeleo inscripción y roster para
la 2 eliminatoria regional copa del torneo Williamsport
categoría 9 y 10 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
mayo del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Realización y organización de documentos para los rosters
del equipo infantil de beisbol que participará en la eliminatoria
del torneo Williamsport categoría 13 y 14 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 de
mayo del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 13 de mayo del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 16 al 20 de mayo del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Dar informes de natación
Inscripciones mes de mayo en box
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de mayo del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Informes de cursos de natación
Presentar oficio para hacienda solicitando los cheques para
premios
Presentar oficio para hacienda para el pago del arbitraje copa
jalisco
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

17 de mayo del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Presentar oficio para protección civil para copa jalisco
Presentar oficio de seguridad pública para copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

18 de mayo del
2022

Asistencia

Oficios de pago pendientes
Dar informes de las clases de natación y box
Atenciones telefónicas
Revisión y organización de los registros individuales y del
roster del torneo juvenil de beisbol que participará en la
eliminatoria del torneo Williamsport categoría 13 y 14 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de mayo del
2022

Asistencia

Revisión de la inauguración del torneo juvenil de beisbol que
participará en la eliminatoria del torneo Williamsport categoría
13 y 14 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de mayo del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 20 de mayo del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 23 al 27 de mayo del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Entrega del material utilizado en la inauguración del día 21 de
mayo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
mayo del

2022

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Presentar oficio para hacienda pública pago de material
deportivo
Junta con el presidente para la organización del nacional de
beisbol infantil que se llevara a cabo en Sabinas.
Reunión con los padres de familia de los niños que van a
sabinas Coahuila a la competencia del nacional.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

24 de mayo
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Asistencia a evento de inter-prepa
Oficios para comunicación social
Solicitar a protección civil para el evento del viernes

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

25 de mayo
del 2022

Asistencia
Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de mayo
del 2022

Asistencia
Reunión con presidente para organizar un viaje de
cortesía al estadio del béisbol; se otorgó transporte y
boleto gratis

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de mayo
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 27 de mayo del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 30-31 DE MAYO DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia
Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
Organización y rectificación del presupuesto anual.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 30 de mayo

del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

6:00 a
8:00 pm

Asistencia

Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Llevar oficios a requisición de cotización de uniformes y
medallas
Organización de los juegos del fin de semana de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

31 de mayo
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

31 de mayo del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 AL 3 DE JUNIO

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Organización partidos del fin de semana

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

1 DE JUNIO
DEL 2022
Miércoles

Asistencia
Presentar el reporte de pagos de los árbitros municipales
Presentar pago maestro ping-pong
Reunión con los padres de familia para organizar el viaje a
sabinas Coahuila.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6:00 pm

2 DE JUNIO
DEL 2022

Jueves

Asistencia

Asistencia en casa del deporte
Atenciones telefónicas
Inscripciones box mes de junio
Organización del papeleo y registros para el torneo Nacional
Williamsport categoría 9 y 10 años
Asistencia en campos deportivos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

3 DE JUNIO
DEL 2022
Viernes

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 06 al 10 de junio del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Elaboración de los registros para el torneo Nacional
Williamsport categoría 9 y 10 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 De
junio del

2022

Asistencia

Atenciones telefónicas
Asistencia A la Casa De Deporte
Escaneo y organización de documentación Williamsport
Asistencia al DIF para petición de rehabilitación y descarga
muscular

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm
07 de

junio del
2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes de junio
Investigación y cotización de los diferentes seguros
deportivos para equipos de béisbol infantil

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

08 de
junio del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
Reunión con padres de familia, para crear un equipo de
escaramuzas infantil.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
junio del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Complemento de toda la documentación junto con los
requisitos de inscripción de la documentación Williamsport

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
junio del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 10 de junio del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 13 al 17 de junio del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Dar informes de natación
Reporte de pago del podador de canchas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 de
junio del
2022



Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Informes de cursos de natación
Presentar oficio para hacienda solicitando los cheques para
premios voleibol varonil
Presentar oficio para hacienda para el pago del arbitraje copa
jalisco
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong
Revisión de documentos de Williamsport en la ciudad de san
Ignacio cerro gordo.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

14 de
Junio del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Presentar oficio para protección civil para copa jalisco
Presentar oficio de seguridad pública para copa jalisco
SORTEO COPA JALISCO FEMENIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

7:00 p

15 de
jueves del
2022

Asistencia

SUSPENSIÓN DE ACTIVIDADES EN OFICINA

Entrega de transporte (urban) a los padres de familia, como
apoyo para participar en el torneo infantil de béisbol nacional
de ligas infantiles afiliado a la leattle league Williamsport.
Entrega de Uniformes a los niños, como apoyo para participar
en el torneo infantil de béisbol nacional de ligas infantiles
afiliado a la leattle league Williamsport.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

6:30 pm
16 de
junio del
2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Realizar y llevar los oficios
Organización del evento de los partidos de copa jalisco, así
de la administración de responsabilidades, peticiones de
seguridad pública, servicios médicos.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
junio del
2022

Trabajo En ventas de bebidas, botanas, etc. Copa Jalisco Luis Reynoso,
Jessica Padilla

10:00 am
8:00 pm

19 de
junio

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 17 de junio del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 20 al 24 de junio del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box y natación
Organización del juego de estrellas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de junio
del 2022

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Presentar oficio para hacienda pública pago de material
deportivo
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

21 de junio
del 2022

Asistencia
Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Organización para las salidas del fin de semana de las
selecciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de junio
del 2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios para CODE
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda
Asistencia a los juegos de la categoría de estrellas para
seleccionar a niñas para llevar a una visoria el sábado 2 de
julio a Tepatitlán con objetivo de crear una selección Jalisco
sub 13 que participe en Nuevo León, evento organizado por
CODE JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6:00pm

23 de junio
del 2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Organización de la premiación para la final del futbol miny
pony de la liga infantil municipal

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de junio
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 24 de junio del 2022



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 27-30 DE JUNIO DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
Oficios para copa Jalisco Varonil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 27 DE

JUNIO del
2022

Asistencia a junta de super estrellas Coordinadores
deportivos/
secretaría

6:00 a
8:00 pm

Asistencia

Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Oficio para solicitar el pago del arbitraje para copa Jalisco
Pago de los árbitros
Pago del maestro de Ping-pong
Pago Yiyo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

28 DE
JUNIO del

2022

Asistencia

Oficio para solicitar seguridad pública para el partido copa
Jalisco Varonil.
Oficio para solicitar protección civil, doctor y paramédicos
para partido copa jalisco varonil.
Oficio para pago de viáticos para Ricardo de la 3 premier
Reporte de box del mes de junio.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

6:00 PM

29 DE
JUNIO del

2022

Asistencia

Organización y petición del boletaje y transporte para llevar a
los niños que participaron en el campeonato nacional infantil
de béisbol a un partido de Los mariachis a Gdl
Oficio para pago de ampáyer mes de junio, categoría juvenil e
infantil.
Organización del evento de los partidos de 4tos de final copa
jalisco, así de la administración de responsabilidades,
peticiones de seguridad pública, servicios médicos.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

30 DE
JUNIO del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

30 de junio del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 AL 3 DE JUlIO

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box Junio
Inscripciones box Julio
Oficios pendientes para el lunes
Organización para partidos de copa jalisco 3 de julio domingo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

1 DE JULIO
DEL 2022
VIERNES

Organización
ORGANIZACIÓN DEL LOS PARTIDOS DE COPA JALISCO
FEMENIL Y VARONIL

LUIS
REYNOSO

JESSICA
PADILLA

DÍA
COMPLET
O

3 JULIO

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 04 al 08 de julio del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Administración y entrega de ingresos y egresos de los juegos
de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 de
Julio del

2022



Juntas femeniles Jessica Padilla 6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción y peticiones para apoyo para los niños
seleccionados de béisbol para participar en torneo a nivel
nacional.
Entrenamientos de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

8:00  a
10:00 pm

05 de julio
del 2022

Asistencia Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes de junio
Reunión con Manager del equipo de béisbol para los
seleccionados a Mazatlán categoría 13 y 14 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 de julio
del 2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
Presentación de proyecto femenil 3 era División premier u-20

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de julio
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Organización para la salida de selección para los
partidos sábado copa jalisco Amacueca.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de julio
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 08 de julio del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 11 al 15 de julio del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas
JESSICA PADILLA AUTORIZACIÓN VACACIONES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de julio
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Presentar oficio para hacienda para el pago del arbitraje copa
jalisco
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong
JESSICA PADILLA AUTORIZACIÓN VACACIONES
FINAL MINI ESTRELLITAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

6.30 PM

12 de
Julio del
2022



Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Presentar oficio para protección civil para copa jalisco
Presentar oficio de seguridad pública para copa jalisco
FINAL LIGA ESTRELLITAS
Reunión con Padre de familia de las niñas seleccionadas
para jalisco u-20

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6.30 a 8:30
pm

13 de julio
del 2022

Asistencia
Presiente C. José Álvarez Campos. Para los siguientes
apoyos de los seleccionados
FINAL LIGA ESTRELLAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6.30 a 8:30
pm

14 de julio
del 2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización del evento del juego del domingo de COPA
JALISCO
Realizar y llevar los oficios
Revisión de los uniformes para las ligas infantiles

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de julio
del 2022

Organización
ORGANIZACIÓN DEL LOS PARTIDOS DE COPA JALISCO
FEMENIL Y VARONIL

LUIS REYNOSO

JESSICA
PADILLA

DÍA
COMPLETO

17 JULIO

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 15 de julio del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 18 al 22 de julio del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box y natación
Administración y entrega de ingresos y egresos de los juegos
de copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de julio
del 2022

Asistencia a ligas infantiles para la organización de entrega
de uniformes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

7:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Presentar oficio para hacienda pública pago de material
deportivo
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria
Organización de cada equipo con sus uniformes de ligas
infantiles de fútbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

19 de julio
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Organización de cada equipo con sus uniformes de ligas
infantiles de fútbol
Reunión con el equipo de la Dirección de Deportes

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

20 de julio
del 2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios para CODE
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda
Organización de uniformes de ligas infantiles
Reunión en cabildo para apoyo de niñas seleccionadas para
un torneo en Monterrey

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de julio
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Organización y revisión de uniformes de ligas infantiles
femeniles
Reunión de directores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de julio
del 2022

Asistencia Campo Miguel González para entrega de uniformes a
las diferentes ligas infantiles de fútbol

Jessica L.
Padilla 8.30 am 23 de julio



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 22 de julio del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 25-29 DE JULIO DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
Organización del nuevo proyecto “SALON DE LA FAMA”

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 25 DE

JULIO del
2022

Asistencia a juntas infantiles de fútbol para entregar uniformes
a equipos faltantes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

6:00 a
8:00 pm

Asistencia

Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Pago de los árbitros
Pago del maestro de Ping-pong
Pago Yiyo
Organizar el evento de revelación de placa al VALOR
DEPORTIVO CULTURAL-TRADICIONAL A LAS
ESCARAMUZAS ARENITAS FUNDADORAS DE 1999

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

26 DE
JULIO del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO VACACIONES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

27 DE
JULIO del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO VACACIONES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

28 DE
JULIO del

2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO VACACIONES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

29 DE
JULIO DEL

2022



10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

29 de julio del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 al 5 de Agosto

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Inscripciones box Julio
Oficios pendientes para el lunes
Recepción de cedulas arbitrales
Reporte de comisión disciplinaria
Recepción de cartas de apelación a sanciones
Organización del evento del proyecto “Salón de la fama”.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

1 DE
AGOSTO
DEL 2022

Asistencia
Reporte de pago ampayeo mes de Julio
Evento conmemorativo en Introducción al valor Deportivo
Cultural Tradicional del salón de la fama al equipo
ESCARAMUZA ARENITAS FUNDADORAS DE 1999

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

2 DE
AGOSTO
DEL 2022

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Registros para nuevo proyecto femenil 3 era división premier.
Análisis para el apoyo del proyecto 101 del DIF.

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

3 DE
AGOSTO
DEL 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Entrega de Bat’s donados a niños de la comunidad de Cal, USA.
Salida a tepa para la compra de trofeos para apoyo al béisbol
infantil

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

4 y 5 DE
AGOSTO
DEL 2022



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 08 al 12 de Agosto del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Creación del programa de control de gastos de las diferentes
disciplinas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
Agosto

del 2022

Asistencia

Atenciones telefónicas
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Junta en Cabildo
Apoyo al DIF con la Creación del proyecto 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

09 de
Agosto

del 2022

Asistencia Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes de Agosto
Salida a Guadalajara para la compra del material deportivo
proyecto 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 d
Agosto

del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
Final de béisbol infantil regional Jalos vs Lagos categoría 9 y
10 años

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

3:00 a
6:00pm

11de
Agosto

del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Organización del inventario de uniformes infantiles

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
agosto del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 12 de julio del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 15 al 19 de Agosto del 2022

7. PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas
Elaboración del proyecto psicomotriz 101 para niños de
escasos recursos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
Agosto
del 2022



Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de agosto
Informes de cursos de natación
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

16 de
agoto del
2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Oficios pendientes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
agosto del
2022

Asistencia
Búsqueda de cotizaciones para material deportivo proyecto
psicomotriz 101 para niños de escasos recursos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de
agosto del
2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Revisión de los uniformes
Elaboración y cierre comparativa de gastos oct-dic-2021 en
dependencia del deporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de
agosto del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 19 de julio del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 22 al 26 de Agosto del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box y natación
Salida a Guadalajara para la compra de material faltante para
proyecto psicomotriz 101 para niños de escasos recursos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de
agosto del

2022

Asistencia
Presentar los oficios de transporte.
Presentar oficio para hacienda pública pago de material
deportivo
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

23 de
agosto del

2022

Asistencia
Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Verificación del material y compra proyecto psicomotriz 101
para niños de escasos recursos

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

24 de
agosto del

2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda
Organización de uniformes de ligas infantiles
Asistencia al DIF, para cierre del proyecto psicomotriz 101
para niños de escasos recursos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
agosto del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Comienzo de elaboración de actividades físicas
recreativas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de
agosto del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 26 de agosto del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 29-31 DE AGOSTO DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
solicitar vales para campos deportivos
Solicitud de vacaciones Jessica Lorena Padilla Vallejo 31
para de agosto al 7 de septiembre

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 DE
AGOSTO
del 2022

Asistencia

Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Pago del maestro de Ping-pong
Pago Yiyo
Proyecto psicomotriz 101 para niños de escasos recursos
Reunión en cabildo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

30 DE
AGOSTO
del 2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

31 DE
AGOSTO
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

31 De Agosto del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Luis Javier Reynoso Zamarripa- Yareli Jetzavel
Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 al 2 de Septiembre

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box Agosto
Inscripciones box Septiembre
Oficios pendientes para el lunes
Recepción de cedulas arbitrales
Reporte de comisión disciplinaria
Recepción de cartas de apelación a sanciones
Solicitud de vacaciones Para Jessica Padilla

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01
septiembre
DEL 2022

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de Agosto
Recorte pago inscripciones del box mes de Agosto
Asistencia a la final de Fútbol rápido femenil por Lic. Luis
Reynoso

Solicitud de vacaciones Para Jessica

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

2 DE
septiembre
DEL 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 05 al 09 de septiembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Asistencia a la final de Fútbol rápido varonil por Lic. Luis
Reynoso
Solicitud de vacaciones Para Jessica

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 de
septiembr

e del
2022

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Solicitud de vacaciones Para Jessica

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm
06 d

septiembr
e del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes de septiembre
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Informes cursos
Solicitud de vacaciones Para Jessica Padilla

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

07 de
septiembr

e 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
Organización de pendientes del proyecto psicomotriz en
apoyo al DIF
Evaluación del nuevo programa de control de gastos de la
comisión del deporte de oct-dic2021

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00vngna

por  pm

08 de
septiembr

e del
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Creación programa de control de gastos de la comisión del
deporte de Enero-julio 20222
Reunión para las actividades del 16 septiembre, en casa de
la cultura

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

6:00 pm

09
septiembr

e del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 09 de septiembre del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 12 al 16 de septiembre del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 12 de

septiembr
e del
2022



Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Oficio para pago de los árbitros municipales
Inauguración del proyecto 101 en las instalaciones del DIF
MUNICIPAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

13 de
septiembr
e 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Reunión organización del evento conmemorativo del 16
septiembre
INFORME DE GOBIERNO

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

14 de
septiembr
e 2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Asistencia en calles donde se programaron los eventos del
16 de septiembre
Salidas al municipio de san juan de los lagos para motivo del
material

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
septiembr
e del
2022

Asistencia
NO LABORAL

EVENTOS DEPORTIVOS 16 DE SEPTIEMBRE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
septiembr
e del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 16 de septiembre del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 19 al 23 de SEPTIEMBRE del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Análisis para nuevos proyectos Gala deportiva anual
Reunión con Pepe Álvarez de asuntos generales
Movimiento . Del material del box

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 19 de

septiembre
del 2022

Asistencia a reunión del voleibol, solicitud pizarrón para roles
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Reunión con José Manuel Plascencia entrenador del equipo
de béisbol.

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

20 de
septiembre
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Salida a la Ciudad de Guadalajara para los permisos del
torneo 3 era premier femenil

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

21 de
septiembre
del 2022

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda

Inicio del proyecto 101 con actividades deportivas,
instalaciones DIF Municipal, iniciación deportiva al fútbol
FINAL FEMENIL DE FÚTBOL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5:00 pm

6:30 pm

8:10 PM

22 de
septiembre
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Organización de la revisión de la guía consultiva
Visorias del fútbol club león

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

4:00 a
7:00 pm

23 de
septiembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 23 De septiembre Del 2022



10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 26-30 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
solicitar vales para campos deportivos
Organización de los eventos deportivos para el día del
servidor público
A unidad deportiva solidaridad
A unidad deportiva desierto

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 DE
SEPTIEMB

del 2022

Asistencia

Llevar las peticiones de transportes a presidencia
Llevar cartas de solicitud a hacienda publica
Recibimiento cartas apelación de comisión disciplinaria
Pago del maestro de Ping-pong
Pago Yiyo
Reunión para organizar el torneo por escuelas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

27 DE
SEPTIEMB

del 2022

Asistencia
DIA SERVIDOR PUBLICO (NO SE LABORO)

ORGANIZACIÓN DE TORNEO DEPORTIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

12 A 5
PM

28 DE
SEPTIEMB
DEL 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios

Inicio del proyecto 101 con actividades deportivas,
instalaciones DIF Municipal, iniciación deportiva basquetbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

5:00 a
06:30 pm

29 DE
SEPTIEMB
R del 2022

Asistencia

Atenciones Telefónicas
Marcarle a escuelas para visitarlas y comentarles del
proyecto que tenemos
Creación de cédulas de inscripción
Información de base de datos del proyecto 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

30 DE
SEPTIEMB
R DEL 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

30 de septiembre del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda.

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
3 al 7 de Octubre

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box Agosto
Inscripciones box octubre
Oficios pendientes para el lunes
Recepción de cedulas arbitrales
Reporte de comisión disciplinaria
Recepción de cartas de apelación a sanciones
Visita escuela Carmen Serdán

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

8:00 pm

03 octubre
DEL 2022

Reunión con voleibol para situación del campo Polifórum

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de septiembre
Reportar el pago arbitral
Pago maestro de ping-pong
Presentar oficios de transporte
Elaboración de la planeación del proyecto 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

4 DE octubre
DEL 2022

Asistencia

Reporte de gastos del cierre a julio 2022
Registros de historial de transportes
Registros historiales de apoyos
Oficios pendientes
Elaboración de cédulas de inscripción para el torneo Interescolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5 DE octubre
DEL 2022

Asistencia

Inicio con invitaciones para el torneo de liga de futbol Interescolar
relámpago
Realizar llamadas a todas las escuelas
Oficios pendientes
Asistencia al DIF para proyecto deportivo 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5:00 a 6:30
pm

6 DE octubre
DEL 2022



Bitácoras de campos
Impresión y firmas de las guías consultivas de octubre a
diciembre de 2021

7 de octubre

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 10 al 14 de octubre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 10 de

octubre
del 2022

Reunión con la liga de voleibol femenil
Coordinadores

deportivos/
secretaría

8:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Visita Unidad deportiva revisión y anotación de pendientes

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm
11 de

octubre
del 2022

Asistencia NO LABORADO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
octubre
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
Organización de final de béisbol, para la premiación.
Asistencia al DIF para proyecto deportivo 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5:00 a 6:30
pm

13 de
octubre
del 2022

Asistencia Realización de esquemas para mejorar los horarios de
la liga femenil de fútbol.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
octubre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 14 de octubre del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 17 al 21 de octubre del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas
Organización gastos de julio-septiembre

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
octubre
del 2022

Reunión con la liga de fútbol femenil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

6:30 pm

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de septiembre
Informes de cursos de natación
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong
Unidad Deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

18 de
octubre
del 2022

Asistencia
Organización del torneo Interescolar
Registro de gastos agosto-septiembre 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de
octubre
del 2022

Asistencia
Cotizaciones de premiaciones para fútbol infantil y femenil
Reunión con la sindico
Organización de las listas de natación
Asistencia al DIF para proyecto deportivo 101

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

5:00 a 6:30
pm

20 de
octubre
del 2022

Asistencia

Investigación de cotizaciones para pizarra petición de la liga
de voleibol
Compra de material para el mantenimiento de campos y
alberca

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21de
octubre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 21 de octubre del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del  24 al 28 de Octubre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
octubre del

2022

Asistencia
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Relación del Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

25 de
octubre del

2022

Asistencia
Organización de las cédulas de inscripción
Oficio pago de las podadas
Mandar hacer porterías para las ligas infantiles

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de
octubre del

2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Llamadas a escuelas para el torneo
Reunión con directores, profesores y delegados de los
equipos del torneo Interescolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
octubre del

2022

Asistencia
Reunión para la elaboración del rol de juegos con los
equipos ya inscritos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de
octubre del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 28 de octubre  Del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 31 de octubre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA



Asistencia

Recibimiento y registro de las cedulas arbitrales
Reportes de comisión disciplinaria
Petición de transporte
solicitar vales para campos deportivos
Organización ligas Inter escolares
Roles de juegos del proyecto interescolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 de
octubre del

2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

31 de octubre del 2022



DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS



1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús
Ramírez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 al 4 de noviembre

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES.
OBSERVACIONES: LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA
PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS
E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA
ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box Octubre
Inscripciones box Noviembre
Oficios pendientes para el lunes
Recepción de cartas de apelación a sanciones
Realización del presupuesto 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 noviembre
DEL 2022

Asistencia
NO LABORAL EN OFICINAS
ASISTENCIA AL 2DO PARTIDO DE LA FINAL DE BÉISBOL
JUVENIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría 10 PM

02 de
noviembre

octubre DEL
2022

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de octubre
Pago maestro de ping-pong
organización de la liga Inter escolar de futbol
reunión con todos los encargados de centros deportivos para ver
pendientes y acciones urgentes para realizar

Registros de historial de transportes
Registros historiales de apoyos
Oficios pendientes
organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 de
noviembre
DEL 2022

Asistencia

Oficios pendientes
organización de la liga Inter escolar de futbol
reunión con Regidor de deportes para los roles de juegos de la
liga interescolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 de
noviembre
DEL 2022

Asistencia



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 07 AL 11 DE NOVIMBRE DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Recepción de Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo

Envío de información para el inicio de las ligas del deporte

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
noviembr

e del
2022

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm
08 de

noviembr
e del
2022

Asistencia Inicio de la liga Interescolar
Trabajo en proyecto DIF 101, en escuela Esc. Sec, Foránea

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
noviembr
e 2022

Asistencia
Organización del evento del 18 de noviembre conmemorativo
al 20 de noviembre.
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
noviembr

e del
2022

Asistencia Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Organización de entrega y recepción de balones de las ligas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
noviembr

e del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 11 de noviembre del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 14 al 18 de noviembre del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Recepción de Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
noviembr

e del
2022

Asistencia

Oficio para pago de los árbitros municipales
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Registro de gastos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

15 de
noviembr

e del
2022

Asistencia
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Trabajo en proyecto DIF 101, en escuela Esc. Sec, Foránea
Organización del boleto de premiación de los niños del
béisbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
noviembr

e del
2022



Asistencia

Organizar eventos del 20 de noviembre
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Reunión viña navideña

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
noviembr

e del
2022

Asistencia

Realizar y llevar los oficios
Estar presentes en los eventos deportivos
conmemorativos del 20 nov.
Asistencia a la inauguración de los juegos deportivos
municipales en el campo Miguel Glez.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de
noviembr

e del
2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 18 de noviembre del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 21 al 25 de noviembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia NO LABORADO EN OFICINA

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de
noviembre
del 2022

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Preparación final de fútbol Juvenil

Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
FINAL FÚTBOL JUVENIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

22 de
noviembre
del 2022

Asistencia Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
PROYECTO DIF 101 ESC. FORANÉA #65

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
noviembre
del 2022

Asistencia

Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Asistencia la CONALEP Y PREPA para crear vínculos de
servicio social

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
noviembre

2022

Asistencia
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
preparación para la final del fútbol infantil

FINAL DE FUTBOL INFANTIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
noviembre
del 2022

26 de
noviembre

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 de noviembre Del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE MARZO 2021

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 21 al 25 de noviembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 28 de

noviembre
del 2022

Reunión con el equipo de voleibol femenil
Coordinadores
deportivos/
secretaría

7:00 pm
8:00 pm

Asistencia
Compra de material para el campo mayoral
Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Reunión COPLADEMUN

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

29 de
noviembre
del 2022

Asistencia Elaboración de cédulas de las diferentes categorías
Elaboración de oficios para Adquisiciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de
noviembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 30 de noviembre Del 2022





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús
Ramírez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 al 4 de Noviembre

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box noviembre
Inscripciones box diciembre
Oficios pendientes para el lunes
Iniciar oficios de inicio del mes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 diciembre
Del 2022

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de noviembre
Recorte pago inscripciones del box del mes
Actualizar información en deporstar sobre el torneo inter escolar
organización de la liga Inter escolar de futbol
Terminar pendientes de la semana

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 de
diciembre del

2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 05 AL 09 DE DICIEMBRE DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Pasar el rol de la liga Inter escolar de futbol
Imprimir las cedulas para los partidos inter escolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 de
diciembre
del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Pasar el rol de la liga Inter escolar de futbol
Reunión de comisión disciplinaria con consejeros en cabildo.
Reunión con presidentes de las ligas a, b y c.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

06 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes d octubre
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Informes cursos
Organización del torneo Inter escolar
Registro de gastos
Partidos liga Inter escolar de futbol
Imprimir las cedulas para los partidos inter escolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
organización de la liga Inter escolar de futbol
visita y revisión de trabajo en campo beisbol la laja.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
diciembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 09 de diciembre del 2022

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 12 al 16 de Diciembre del 2022

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Reporte de pago del podador de canchas deportivas
Organización gastos
junta directivos liga A y amistad
finales y premiación LIGA MINI ESTRELLITAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
diciembre
del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de diciembre
Oficio para pago de los árbitros municipales
Oficio pago de maestro de ping-pong
juegos inter escolares
Registro de gastos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

13 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Asistencia juegos inter escolares
Entrega de regalos para la academia de beisbol infantil

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

14 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Asistencia juegos inter escolares

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Reunión directivos liga de básquet

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
diciembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 16 de diciembre del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 19 al 23 de diciembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box
Preparación de la final liga inter escolar
Aplicar mata hierva campo desierto 2

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 19 de

diciembre
del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong
Final y premiacion liga inter escolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

20 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

21 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Dar informes sobre las clases de natación
Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda
Marcas a escuelas para el torneo
Cierre de año
Registros de gastos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de
diciembre
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Cierre de año
Registro de gastos
Fertilización con dron en campos empastados

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
diciembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 23 de diciembre del 2022



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 26 al 30 de diciembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box
Replantada de pasto nuevo en la unidad deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 26 de

diciembre
del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong
Arreglo y mantenimiento en la unidad deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

27 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas
Arreglo y mantenimiento de aspersores en el desierto 2

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

28 de
diciembre
del 2022

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
Marcas a escuelas para el torneo 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 de
diciembre
2022

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de
diciembre
del 2022

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 30 de diciembre del 2022



DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descri
de procedimient



2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4.  ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
02 al 06 de enero del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR D
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJE
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box diciembre -22
inscripciones box enero
Oficios pendientes para el lunes
Iniciar oficios de inicio del mes
Oficio para sindicatura transportes
Oficio para comunicación social
Oficio para tesorería
Cierre de gastos del mes de diciembre-22

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 DE ENE
DEL 202

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de diciembre
Preparaciones visorias femenil
Oficio para director de preparatoria para servicio social
Pasar el registro de gastos del año 2022
Organización juego de estrellas regional

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

03 DE ENE
DEL 202

Asistencia

Reunión para organizar Copa Jalisco
Análisis y evaluación del torneo Interescolar y hacer nuevo
reglamento
Atención al Sr. Raúl Cortes del seguro
Jessica Padilla solicito vacaciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE ENE
DEL 202

Asistencia
Pasar el registro de gastos del 2022
Inscripciones de visoria femenil copa jalisco
Jessica Padilla solicito vacaciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 DE ENE
DEL 202

Asistencia
Jessica Padilla solicito vacaciones
Organización y desarrollo de los pendientes juego de estrellas
regional

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 DE ENE
DEL 202

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 09 AL 13 DE ENERO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Pasar el registro de gastos del 2022
Inscripciones de visoria femenil copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
enero del

2023

Reunión con la directiva del torneo juvenil e infantil

Reunión DT Equipo femenil COPA JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

7:00 pm

Asistencia

Atención de Comisión disciplinaria
Inscripciones de visoria femenil
Realización de visoria femenil copa jalisco
Junta COMUDE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

700 PM A
10 PM

10 de
enero del

2023

Asistencia
Juego de estrellas regional:
Organización
Inauguración
Clausura: entrega de

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
7:00 pm

11 de
enero del

2023

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Pasar el registro de gastos del 2022

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
enero del

2023

Asistencia
Asistencia A la Casa De Deporte,
Reunión con promotores regionales en valle de Guadalupe
para diferentes temas deportivos regionales.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 de
enero del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 13 de enero del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 16 al 20 de ENERO del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Oficios para comunicación social

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de enero
del 2023

Asistencia

Oficios para adquisiciones para el compromiso de las
canastas de basquetbol
Preparación de reunión para Copa Jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

17 de enero
del 2023



Asistencia

Reunión con presidente y secretario tema Copa Jalisco
Presentación carnaval
Final voleibol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a 3
pm y

6 a 10:00
pm

18 de enero
del 2023

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de enero
del 2023

Asistencia
Proyecto 101 DIF niños escuela Carmen Serdán
Reunión con promotores y regidores de deportes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de enero
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 20 de enero del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 23 al 27 de enero del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box y natación
Inscripciones de visoria varonil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de enero
del 2023

Reunión liga A tema seguro
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia Liberación, papeleo y cartas  de jugadores para copa jalisco
Inscripciones de visoria varonil

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

24 de enero
del 2023

Asistencia
Asistencia y atención en casa del deporte
Inscripciones de visoria varonil
Marcar a escuelas para invitar a la próxima liga inter escolar
Proyecto 101 deportivo en la escuela foránea

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de enero
del 2023

Asistencia
Asistencia y atención en casa del deporte
Inscripciones de visoria varonil
Visitar escuelas para el torneo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de enero
del 2023

Asistencia
Asistencia y atención en casa del deporte
Visitar patrocinadores para copa jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de enero
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 24 de enero del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 30 al 31 de enero del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA



Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
Marcas a escuelas para el torneo 2023
Realización de visoria varonil para copa jalisco
Marcar a escuelas para invitar a la próxima liga inter escolar
REUNION EN ESTADIO JALISCO MOTIVO
PRESENTACIÓN COPA JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de enero
del 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Asistencia a escuela Adolfo López Mateos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 de enero
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 31 de enero del 2023



DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descri
de procedimient



2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramíre

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 03 de MARZO del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COM
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR D
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJ
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
REVISION Y CALIFICACION DE ESTADO DE CAMPOS
DESIERTO 1 Y 2.
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01 DE MAR
DEL 202

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
PAGO AMPAYEO MES DE FEBRERO
INSCRIPCIONES BOX MES DE MARZO
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES

JUNTA ASEGURADORA SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 DE MAR
DEL 202

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS
REGISTRO DE GASTOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
VUELTA A CODE JALISCO TEMA TRAMITAR GIMNASIO AIRE
LIBRE
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE MAR
DEL 202

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 06 AL 10 DE MARZO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES

ASISTENCIA A JUNTA LIGA A TEMA SEGUROA
DEPORTIVOS
REPORTE DE SEGUIMIENTO TABLEROS CANCHA DE
BASQUETBOL.
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 de
marzo del
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE
ATENCIÓN DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REPORTAR PAGO DE ARBITRAJE
PAGO DEL MAESTRO DE PING-PONG
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
ASISTENCIA JUNTAS LIGA B SEGUROS DEPORTIVOS
REVISION CAMPO MIGUEL GUTIERREZ
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

07 de
marzo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
INITACION A PARTIDO LIGA VETERANOS
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
marzo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACON)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
marzo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
JUNTA TESORERA VER TEMAS FINANCIEROS PARA
DEPENDENCIA DEPORTES.
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACON)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
marzo del
2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 10 DE MARZO DEL 2023



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 13 al 17 de MARZO del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
JUNTA LIGA LA AMISTAD TEMA SEGUROS
DEPORIVOS
REVISION LUMINARIA UNIDAD DEPORTIVA
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 DE
MARZO del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE ENERO
REGISTRO DE GASTOS
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
ASISTENCIA DE GUADALAJARA POR MOTIVO DE
SORTEO COPA JAISCO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

14 DE
MARZO del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
INVITAR Y ORGANIZAR A PRÓXIMOS JUEGOS
INTER ESCOLARES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
REVISION ALBERCA MUNICIPAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 DE
MARZO del

2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 DE
MARZO del

2023



Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
OFICIO PARA TESORERÍA PREMIACIONES

REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACON)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 DE
MARZO del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 17 DE MARZO del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 20 al 24 de MARZO del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

NO SE LABORO
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 20 DE

MARZO del
2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
PAGO ARBITRAJE
PAGO MAESTRO PING-PONG
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

21 DE
MARZO del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
JUNTA CON PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
PRESUUESTO RECAUDACION DE CLASES D NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 DE
MARZO del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA HACIENDA
MARCAS A ESCUELAS PARA EL TORNEO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 DE
MARZO del

2023



Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
MANTENIMIENTO LINEA DE RIEGO DESIERTO 2

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 DE
MARZO del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 24 DE MARZO del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 27 al 31 de MARZO del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERÍA
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
MARZO del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
ORGANIZACIÓN PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de
MARZO del

2023

REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
INSCRIPCIONES NATACION 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERIA
VISITAS CAMPOS DEPORTIVOS UNTO CON
PRESIDENTE MUNICIPAL Y SECRETARIO GENERAL
INSTALACION LUCES LED CANCHA DEPORTIVA
FUTBOL 7.
PREMIACION LIGA AMISTAD

29 de
MARZO del

2023

REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACON)
INSCRIPCIONES NATACION 2023
ATENCION SOLICITUDES PARA ADQUIRIR CESTOS
DE BASURAPARA DISTINTOS CAMPOS.

30 de
MARZO del

2023



REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
INSCRIPCIONES NATACION 2023

31 de
MARZO del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 31 de MARZO del 2023



DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descri
de procedimient



2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramíre

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
03 al 07 de ABRIL del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COM
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR D
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJ
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE ABRIL
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
PAGO AMPAYEO MES DE MARZO
INSCRIPCIONES BOX MES DE MARZO
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTRO SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION 2023
PAGO ARBITRAJE FUTBOL
PAGO MAESTRO PING-PONG

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE ABRIL
2023

Asistencia
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
INSCRIPCIONES DE NATACION
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 DE ABRIL
2023

NO SE LABORO

06 DE ABRIL
2023

NO SE LABORO

07 DE ABRIL
2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 10 AL 14 DE ABRIL DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
ABRIL del

2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE
ATENCIÓN DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE PARTIDO COPA JALISCO
VARONIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

11 de
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

12 de
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 de
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
ABRIL del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 14 de ABRIL del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 17 Al 21 De ABRIL Del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 DE
ABRIL del

2023



Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE ABRIL
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

18 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
INVITAR Y ORGANIZAR A PRÓXIMOS JUEGOS
INTER ESCOLARES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
REVISION ALBERCA MUNICIPAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 DE
ABRIL del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 21 DE ABRIL del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 24 al 28 de ABRIL del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 24 DE

ABRIL del
2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm



Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
PAGO ARBITRAJE
PAGO MAESTRO PING-PONG
INFORMES DE NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

25 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
JUNTA CON PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
PRESUUESTO RECAUDACION DE CLASES D NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA HACIENDA
MARCAS A ESCUELAS PARA EL TORNEO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
MANTENIMIENTO LINEA DE RIEGO DESIERTO 2

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 DE
ABRIL del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

28 DE ABRIL del 2023



DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descri
de procedimient



2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Jessica Lorena Padilla Vallejo- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramíre

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 05 De MAYO del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COM
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR D
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJ
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 DE MAYO
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
PAGO AMPAYEO MES DE ABRIL
INSCRIPCIONES BOX MES DE ABRIL
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTRO SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION 2023
PAGO ARBITRAJE FUTBOL
PAGO MAESTRO PING-PONG

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

02 DE MAYO
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
INSCRIPCIONES DE NATACION
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES DE NATACION
OFICIOS PENDIENTES TRANSPORTE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE MAYO
2023

OFICIO PARA TESORERIA PARA PIZARRA DE VOLEIBOL
INFORMES DE NATACION
LLAMAR A LOS ANOTADOS EN LISTAS DE ESPERA EN
NATACION
PENDIENTES DE CAMPO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE MAYO
2023

INSCRIPCIONES DE NATACION
ATENCIONES TELEFONICAS
ORGANIZACIÓN INTER ESCOLARES 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 DE MAYO
2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 08 AL 12 DE MAYO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA



Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
mayo del
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

09 de
mayo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

10 de
mayo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
mayo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
mayo del
2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

12 de mayo del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 17 Al 21 De ABRIL Del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 DE
ABRIL del

2023



Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE ABRIL
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

18 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
INVITAR Y ORGANIZAR A PRÓXIMOS JUEGOS
INTER ESCOLARES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
REVISION ALBERCA MUNICIPAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 DE
ABRIL del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 21 DE ABRIL del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 24 al 28 de ABRIL del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 24 DE

ABRIL del
2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm



Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
PAGO ARBITRAJE
PAGO MAESTRO PING-PONG
INFORMES DE NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

25 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
JUNTA CON PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
PRESUUESTO RECAUDACION DE CLASES D NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA HACIENDA
MARCAS A ESCUELAS PARA EL TORNEO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 DE
ABRIL del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
MANTENIMIENTO LINEA DE RIEGO DESIERTO 2

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 DE
ABRIL del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN:

28 DE ABRIL del 2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 02 De JUNIO del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION JUNIO 2023
SE INSTALO BOMBA EN POZO DE LA CANCHA MIGUEL
GONZALEZ
JUNTA CON LIGA C PARA TEMA DE USO DE LA APLICACIÓN
DE SEGUROS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01 DE JUNIO DEL
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTRO SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION JUNIO 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 DE JUNIO DEL
2023



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 05 AL 09 DE JUNIO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
PREMIACION DE LIGA SUPER ESTRELLAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 de
Junio del
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
PAGO AMPAYEO BEISBOL MAYO
SE INICIO LOS TRABAJOS DE REHABILITACION DE
CANCHA MIGUEL GONZALEZ
JUNTA DE VOLLY BOL PARA VER LA FUNCION DE LA
APLICACIÓN DE LOS SEGUROS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

06 de
Junio del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
junio del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES
FINAL Y PREMIACION LIGA PONY

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
Junio del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES
SOLICITUD DE REHABILITACION DE CAMPO DE BEISBOL
DE MONTELARGO Y APOYO EN MATERIAL PARA EL
MISMO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
Junio del
2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 09 de Junio del 2023



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 12 al 16 de Junio del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES
JUNTA CON DIRECTORES EN CABILDO, INFORME

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de junio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE JUNIO
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES
PAGO ARBITRAJE Y MAESTRO PING-PONG
FINAL Y PREMIACION LIGA ESTRELLAS
JUNTA CON LIGA VETERANOS, TEMA SEGUROS
DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

13 de junio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de junio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
VISITA A PARTIDOS DE VOLLY BOL PARA TEMAS
DE LA CRECION DE UNA NUEVA LIGA VARONIL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de junio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
CREAR LAS CREDENCIALES PARA LIGAS INTER
ESCOLARES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de junio
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 16 de junio del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 19 al 23 de Jun del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
JUNTA CON DIRECTORES T DT¨S DE LA LIGA
INTERESCOLAR MUNICIPAL
JUNTA CON LIGA B, TEMA APOYO EN MATERIAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
JUNTA LIGAS DE BEISBOL, TEMA SEGUROS
DEPORTIVOS Y REHABILITACION Y MANTENIMIENTO DE
CANCHA LA ALAMEDA

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

20 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
RECAUDACION DE CLASES D NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
REGISTROS LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION JUNIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
INSCRIPCIONES NATACION JUNIO
JUNTA REGIONAL CODE JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 DE
JUNIO del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 23 DE JUNIO DEL 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 26 al 30 de JUNIO del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION JULIO
APLICACIÓN DE UREA Y FERTILIZANTE ORGANICO EN
CANCHA DESIERTO 2
MANTENIMIENTO A LINEA DE RIEGO CANCHA DESIERTO
2

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

27 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS LIGAS INFANTILES (HACER CREDENCIALES
Y DARLOS DE ALTA EN LA APLICACION)
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.
INSCRIPCIONES NATACION JULIO
TERMINACION DE APLANADO Y NIVELADO DE LA BASE
PARA PONER PASTO NUEVO EN CANCHA MIGUEL
GONZALEZ

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.
INSCRIPCIONES NATACION JULIO
VISITA Y ACTIVIDADES DEPORTIVA EN LA COLONIA
“JUANA CHATA” DANDO SEGUIMIENTO AL PROGRAMA
EL GOBIERNO EN TU COLONIA.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 DE
JUNIO del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.
INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 DE
JUNIO del

2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
03 al 07 De Julio del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION JUlIO 2023
RECEPCIÓN CEDULAS ARBITRALES
RECIBIR EL REPORTE COMISION DISCIPLINARIA

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

03 DE JUlIO DEL
2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTRO SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION JULIO 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE JUlIO DEL
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 DE Julio DEL
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 DE Julio DEL
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 DE JUlIO DEL
2023



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 10 AL 14 DE JUlIO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 DE
JUlIO

DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
PAGO AMPAYEO BEISBOL JUNIO
APLICACIÓN DE LOS SEGUROS DEPORTIVOS
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

11 DE
JUlIO

DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 DE
JUlIO

DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
ORGANIZACIN PARTIDOS PARA LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 DE
JULIO

DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 DE
JULIO

DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 14 DE JULIO DEL 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 17 al 12 de Julio del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de julio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE JUlIO
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
PAGO ARBITRAJE
PAGO MAESTRO PING-PONG

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

18 de julio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
ROL DE LIGA INTERESCOLAR 2023
ORGANIZACIÓN PARTIDOS LIGA INTERESCOLARES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de julio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de julio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de julio
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 21 de julio del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 24 al 28 de Julio del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 24 DE Julio

del 2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

25 de Julio
del 2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de Julio
del 2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
REGISTROS LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de Julio
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de Julio
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 28 DE JULIO DEL 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 26 al 30 de JUNIO del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 DE
JULIO del

2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 04 De AGOSTO del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
RECEPCIÓN CEDULAS ARBITRALES
RECIBIR EL REPORTE COMISION DISCIPLINARIA
BOXEO AGOSTO
OFICIOS TRANSPORTE

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01 DE AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTRO SEGUROS ID
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
OFICIO AMPAYEO DE JULIO
BOXEO AGOSTO
OFICIOS TRANSPORTE
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

02 DE AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
BOXEO AGOSTO
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
BOXEO AGOSTO
SOLICITAR VALES PARA MATERIAL CAMPOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE AGOSTO
DEL 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 07 AL 12 DE AGOSTO DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 DE
AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
SOLICITAR PAGO PODADAS CAMPOS
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

08 DE
AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 DE
AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
ORGANIZACIN PARTIDOS PARA LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 DE
AGOSTO
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 DE
AGOSTO
DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 11 DE AGOSTO DEL 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 14 al 18 de AGOSTO del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
AGOSTO
del 2023

Asistencia NO LABORAMOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

15 de
AGOSTO
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

16 de
AGOSTO
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
AGOSTO
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES CURSOS DE NATACION
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de
AGOSTO
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 18 de AGOSTO del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 21 al 25 de agosto del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de
agosto del

2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
SOLICITAR PAGO ARBTIRAJE
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

22 de
agosto del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
agosto del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
REGISTROS LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION JULIO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
agosto del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
LIGA INTER ESCOLAR
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
agosto del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 25 DE AGOSTO 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 28 al 31 de AGOSTO del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 DE
AGOSTO
2023

Asistencia
INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 DE
AGOSTO
2023

Asistencia

INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
CORTE NATACION AGOSTO 2023
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 DE
AGOSTO
2023

Asistencia

INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
CORTE NATACION AGOSTO 2023
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 DE
GOSTO del

2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 de septiembre del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 DE
SEPTIEMBRE DEL

2023
(viernes)

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 04 AL 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE
SEPTIEMBR
E DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO 2023
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
SOLICITAR PAGO PODADAS CAMPOS
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

05 DE
SEPTIEMBR
E DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 DE
SEPTIEMBR
E DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
ORGANIZACIN PARTIDOS PARA LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 DE
SEPTIEMBR
E DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 DE
SEPTIEMBR
E DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 11 al 15 de septiembre del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
SOLICITAR EN TESORERIA PAGO PARA PREMIACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
septiembre
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

12 de
septiembre
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

13 de
septiembre
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
septiembre
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES CURSOS DE NATACION
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
septiembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 15 de septiembre del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 18 al 22 de septiembre del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
INFORMES NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de
septiembre
del 2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION AGOSTO
SOLICITAR PAGO ARBTIRAJE
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
SOLICITAR PAGO DEL ARBITRAJE DEL TORNEO DE
VOLEIBOL DEL 16 DE SEPTIEMBRE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

19 de
septiembre
del 2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
INSCRIPCIONES NATACION 2023
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de
septiembre
del 2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de
septiembre
del 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
LIGA INTER ESCOLAR
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de
septiembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 22 de septiembre del 2023

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 25 al 29 de SEPTIEMBRE del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACIÓN DE NUEVOS PROYECTOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 DE
SEPTIEMBR

E 2023

Asistencia
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 DE
SEPTIEMBR

E 2023

Asistencia

INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
CORTE NATACION SEPTIEMBRE 2023
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 DE
SEPTIEMBR

E 2023

Asistencia

INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE
PAGOS RESPECTIVOS MAESTROS DE NATACION
CORTE NATACION SEPTIEMBRE 2023
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 DE
SEPTIEMBR

E 2023

Asistencia NO SE LABORO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 DE
SEPTIEMBR

E 2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
02 al 06 de octubre del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
RECEPCIÓN DE CEDULAS ARBITRALES
JUNTA EN CABILDO CON DIRECTORES
RE AGENDAR VISITAS A LAS COLONIAS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

02 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
SOLICITAR EL PAGO DE RAYADAS CAMPO POLIFORUM
SOLICITAR PAGO PARA PREMIACIONES LIGA C
SOLICITAR TRANSPORTE PARA EQUIPOS DEPORTIVOS
JUNTA PARA VER TEMAS DE LAS FINALES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
VISITA ALBERCA MUNICIPAL TEMAS DE MANTENIMIENTO
MISIONES CULTURALES SAN NICOLAS DE LAS FLORES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS PROFES DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 DE
OCTUBRE
DEL 2023



Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2023
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS PROFES DE NATACION
REALIZAR CORTE NATACION SEPTIEMBRE
ATENCION Y SOLUCION A LA CANCHA DE BASQUET DE LA
ALAMEDA Y TABLEROS NUEVOS.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 DE
OCTUBRE
DEL 2023





5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 09 AL 13 DE OCTUBRE DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
RECEPCION DE REPORTES DE COMISIÓN
DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
REVISION Y PRESENTACION DE PLAN DE TRABAJO CON
GUIA CONSULTIVA DE DESEMPEÑO MUNICIPAL 2023 EN
SALA DE CABILDO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE 2023
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
SOLICITAR PAGO PODADAS CAMPOS
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
MISIONES CULTURALES Y DEPORTIVAS SAN GASPAR
DE LOS REYES

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

10 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
PLANEACION DEL PROXIMO TORNEO INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
PLANEACION PROXIMO TORNEO DE FUTBOL CAT
2012-2013

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
ORGANIZACIN PARTIDOS PARA LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
PLANEACION PROXIMO TORNEO DE FUTBOL CAT
2012-2013
ASISTENCIA A PARTIDOS LIGA LA AMISTAD
VER TEMAS DE SEGURIDAD Y ALAMBRADOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REGISTROS RESULTADOS TORNEO INTER ESCOLAR
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 DE
OCTUBRE
DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 13 DE OCTUBRE DEL 2023





5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 16 al 20 de octubre del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
SOLICITAR EN TESORERIA PAGO PARA PREMIACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

17 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
SOLICITAR PAGO ARBITRAJE FUTBOL
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

18 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES NATACION 2023
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION
RUEDA DE PRENSA Y PESAJE DE BOXEADORES PARA
EL TORNEO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES CURSOS DE NATACION
REALIZAR EL PAGO A LOS MAESTROS DE NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 DE
OCTUBRE
DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 20 DE OCTUBRE DEL 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 23 al 27 de octubre del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
INFORMES NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION SEPTIEMBRE
REUNION Y VISITA A CAMPOS UNIDAD DEPORTIVA Y
TEMAS DE MANTEMIENTO.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
octubre del

2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
INFORMES DE NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION
SOLICITAR PAGO ARBTIRAJE
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
COMPACTACION CANCHA MIGUEL GONZALEZ

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

24 de
octubre del

2023

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
INSCRIPCIONES NATACION 2023
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
octubre del

2023

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION
PAGOS A LOS MAESTROS DE NATACION
FINAL Y PREMIACION LIGA PRIMERA VOLEIBOL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de
octubre del

2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
LIGA INTER ESCOLAR
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION OCTUBRE
RECAUDACION DE CLASES DE NATACION.
PAGOS A LOS MAESTROS DE NATACION
FINAL Y PREMIACION LIGA SEGUNDA VOEIBOL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
octubre del

2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 27 de octubre del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 30 al 31 de OCTUBRE del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACIÓN DE NUEVOS PROYECTOS DEPORTIVOS
FINAL Y PREMIACION LIGA MIXTA DE VOLEIBOL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 DE
OCTUBRE
DEL 2023

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
INFORMES DE NATACION 2023
CORTE DE INSCRIPCIONES NATACION
SOLICITAR PAGO ARBTIRAJE
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG
MISIONES CULTURALES Y DEPORTIVAS EN COLONIA
LOS CUERVITOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 DE
OCTUBRE
DEL 2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, - Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez – Alejandro
González Lozano

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
1 al 4 de Noviembre

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte Del box Octubre
Inscripciones box Noviembre
Oficios pendientes para el lunes
Visita unidad deportiva
Visita a cancha miguel González
Reporte pago de rayas de campo desierto 1

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 noviembre
DEL 2023

Asistencia

Reporte de pago ampayeo mes de octubre
Recorte pago inscripciones del box mes de octubre
Presentar oficios de transporte
organización de la liga Inter escolar de futbol
reunión con todos los encargados de centros deportivos para ver
pendientes y acciones urgentes para realizar

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 de
noviembre
octubre DEL

2023

Asistencia

Registros de historial de transportes
Registros historiales de apoyos
Oficios pendientes
organización de la liga Inter escolar de futbol para 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 de
noviembre
DEL 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 06 AL 10 DE NOVIMBRE DEL 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Reporte pago podadas unidad deportiva

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 de
noviembr
e del
2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Reportar pago arbitraje
Reportar pago del maestro de ping-pong
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
organización de la liga Inter escolar de futbol 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

07 de
noviembr
e del
20223

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Informes cursos
Organización del torneo Inter escolar
Registro de gastos
organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
noviembr
e 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Informes de natación
organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
noviembr
e del
2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
organización de la liga Inter escolar de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
noviembr
e del
2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 10 de noviembre del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 13 al 17 de noviembre del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 13 de

noviembr
e del
2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de noviembre
Organización juegos inter escolares
Registro de gastos
Solicitar premiación Liga B
Organización final de la Liga B
Apoyo con transporte para deportivo JCD

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

14 de
noviembr
e del
2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

15 de
noviembr
e del
2023

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Organizar eventos del 20 de noviembre
Asistencia juegos inter escolares
Organización torneo de voleibol del 20 de nov

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
noviembr
e del
2023

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Estar presentes en los eventos deportivos
conmemorativos del 20 nov.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

17 de
noviembr
e del
2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 17 de noviembre del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 20 al 24 de noviembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

NO LABORAMOS EN OFICINA
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 de
noviembre
del 2023

Asistencia al torneo de voleibol conmemorativo Coordinadores
deportivos

5:00p.m a
10:00p.m.

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

21 de
noviembre
del 2023

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

22 de
noviembre
del 2023

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para Tesorera
Marcas a escuelas para el torneo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
noviembre

2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de
noviembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 24 de noviembre Del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 27 al 30 de noviembre del 2022

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Presentar el reporte de pago de Liga Premier
Reporte de pago del podador de canchas deportivas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
noviembre
del 2023

Coordinadores
deportivos

5:00p.m a
10:00p.m.

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong
Apoyo para deportivo JCD

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

28 de
noviembre
del 2023

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

29 de
noviembre
del 2023

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para
campos deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para Tesorera
Marcas a escuelas para el torneo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de
noviembre

2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán
FORMATO:

Descripción de
procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, - Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez - Alejandro González
Lozano

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 de diciembre del 2023

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO
COMO AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE
REPRESENTAR DE MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU
SERVIDORA DESDE ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS
TRABAJANDO POR LA MUJER DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Recorte del box noviembre
Inscripciones box diciembre
Oficios pendientes para el lunes
Iniciar oficios de inicio del mes

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

01 diciembre
Del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 04 AL 08 DE DICIEMBRE DEL 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Recibir los reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Junta ligas voleibol: tema apoyo para inicio de las ligas

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Solicitar pago del arbitraje
Solicitar pago maestro ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

05 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo mes
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Organización del torneo Inter escolar 2024
Registro de gastos
Solicitar pago arbitraje deportivo JCD
misiones culturales y deportivas colonia santo toribio

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
organización de la liga Inter escolar de futbol 2024
solicitar inscripciones liga inter escolar 2024
revisión alberca municipal
reunión con miembros de comisión disciplinaria

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
organización de la liga Inter escolar de futbol
visita academia de beisbol para tema de nuevos
ingresos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
diciembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 08 de diciembre del 2023

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 11 al 15 de diciembre del 2023

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Recibir los reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Reporte de pago del podador de canchas deportivas
Organización gastos
Final femenil futbol rápido y premiación

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
diciembre
del 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de diciembre
organización juegos inter escolares 2024
solicitud de premiaciones liga de la amistad y
empresarial
Registro de gastos
Solicitar pago de arbitraje y maestro ping-pong
Reunión con árbitros tema: cursos capacitación para
año 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

12 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Planeación juegos inter escolares
Solicitar Premiación beisbol primera fuerza
Reunión anual con coplademun

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

13 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Planeación juegos inter escolares 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Posada academia de beisbol
Entrega de apoyos y regalos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
diciembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 15 de diciembre del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 18 al 22 de diciembre del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Informes cursos box
Recibir los reportes de comisión Disciplinaria
Reunión con directivos de las 3 ligas dominicales de futbol,
tema: números de equipos en las ligas.

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 18 de

diciembre
del 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong
Planeación liga inter escolar

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

19 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas
Entrega de fertilizantes para campos empastados

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

20 de
diciembre
del 2023

Asistencia

Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
Marcas a escuelas para el torneo
Cierre de año
Registros de gastos
Entrega de premios jalisco bicentenario 2023

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 de
diciembre
2023

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Cierre de año
Registro de gastos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de
diciembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 22 de diciembre del 2023



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 25 al 29 de diciembre del 2023

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

NO LABORAMOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 25 de

diciembre
del 2025

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia NO LABORAMOS
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

26 de
diciembre
del 2023

Asistencia
Final y premiación liga veteranos de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
diciembre
del 2023

Asistencia

NO LABORAMOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de
diciembre
2023

Asistencia Final y premiación liga de la amistad de futbol

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 de
diciembre
del 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 29 de diciembre del 2023





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, - Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez- Alejandro González Lozano

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 05 de enero del 2024

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

JESSICA LORENA PADILLA VALLEJO, COORDINADORA DEPORTIVA, DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO
OBSERVACIONES: COMO PARTE DEL PROCESO DE MOTIVAR, FOMENTAR E IMPULSAR EL DEPORTE DE NUESTRO MUNICIPIO, LOS
SABADOS ACOMPAÑO COMO ENTRENADORA AL EQUIPO FEMENIL DE FÚTBOL CATEGORIA SUB17 Y LOS DOMINGOS PARTICIPO COMO
AUXILIAR DEL EQUIPO FEMENIL CATEGORIA LIBRE QUE PARTICIPAN EN LA LIGA PREMIER REGIONAL CON EL FIN DE REPRESENTAR DE
MANERA DIGNA NUESTRO MUNICIPIO. ESTOS PROYECTOS FUERON CREADOS E IMPULSADOS POR SU SERVIDORA DESDE
ADMINISTRACIÓN PASADA, CON EL APOYO Y APROVACIÓN DE LA NUEVA ADMINISTRACIÓN SEGUIREMOS TRABAJANDO POR LA MUJER
DEPORTISTA DE NUESTRO MUNICIPIO.

Asistencia No laboramos

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01 DE ENERO
DEL 2024

Asistencia

Reporte de pago ampáyer mes de diciembre
Recorte pago inscripciones del box del mes
Oficio para comunicación social
Pasar el registro de gastos del 2023
Reporte pago maestro de ping-pong
Reporte pago arbitraje ligas infantiles
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

02 DE ENERO
DEL 2024

Asistencia

Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores
Asistencia telefónica
Visitar campos para conocer sus condiciones
Reunión con posibles jugadores para copa jalisco 2024
Liberación de jugadores México-americanos para C.J 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

03 DE ENERO
DEL 2024



Asistencia

Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores
Asistencia telefónica
Visitar campos para conocer sus condiciones
Reunión con posibles jugadores para copa jalisco 2024
Liberación de jugadores México-americanos para C.J 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 DE ENERO
DEL 2024

Asistencia

Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores
Asistencia telefónica
Reunión con posibles jugadores para copa jalisco 2024
Liberación de jugadores México-americanos para C.J 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

05 DE ENERO
DEL 2024

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 08 AL 12 DE ENERO DEL 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Recibir los reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Pasar el registro de gastos del 2023
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
enero del
2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Pasar el registro de gastos del 2023
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

09 de
enero del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Informes cursos
Organización del torneo Inter escolar
Registro de gastos
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

10 de
enero del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Pasar el registro de gastos del 2023
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 de
enero del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Pasar el registro de gastos del 2023
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
enero del
2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 12 de enero del 2024

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 15 al 19 de ENERO del 2024

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de Cédulas arbitrales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Recibimiento solicitudes de transporte
Oficios para comunicación social
Preparación inter escolar 2024
Preparación copa jalisco 2024 inscripciones de jugadores

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de enero
del 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Presentar los oficios de transporte.
Inscripciones box mes de enero
Registro de gastos
Oficios para adquisiciones
Oficios para comunicación social

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

16 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Invitar y organizar a próximos juegos inter escolares 2024
Oficio para adquisiciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

17 de enero
del 2024

Asistencia
Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

18 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Oficio para tesorería premiaciones

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

19 de enero
del 2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 19 de enero del 2023





5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 22 al 26 de enero del 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de enero
del 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Presentar los oficios de transporte.
Atenciones telefónicas
Recibimientos oficios de comisión disciplinaria.
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong
Iniciar con liberación de jugadores para copa jalisco
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

23 de enero
del 2024

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas
Marcar a escuelas liga inter escolar
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

24 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para hacienda
Marcas a escuelas para el torneo
Inscripciones copa jalisco varonil
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Organización de la próxima liga inter escolar
Inscripciones copa jalisco varonil
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de enero
del 2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 26 de enero del 2024



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 29 al 31 de enero del 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
Marcas a escuelas para el torneo 2023
Realización de visoria varonil para copa jalisco
Marcar a escuelas para invitar a la próxima liga inter escolar
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

30 de enero
del 2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Oficio para solicitar pago ampáyer enero 2024
Solicitar premiación cuadrangular
Inicio de creación de credenciales inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

31 de enero
del 2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 31 de enero del 2024





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús Ramírez Suarez- Alejandro González
Lozano

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 al 02 de febrero del 2024

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
inscripciones box febrero
Iniciar oficios de inicio del mes
Organización liga inter escolar 2024
Organización de documentos y liberación de jugadores para
copa jalisco 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

01 DE FEBRERO
DEL 2024

Asistencia

Reporte de pago ampáyer mes de enero
Recorte pago inscripciones del box del mes
Organización liga inter escolar 2024
Organización de documentos y liberación de jugadores para
copa jalisco 2024.

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

02 DE FEBRERO
DEL 2024

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 05 AL 09 DE FEBRERO DEL 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

Organización y entrega de los pendientes de pagos
Recepción de cédulas arbitrales.
Revisión de pendientes de campos,
Elaboración de vales de materiales.
Reportes de comisión Disciplinaria
Atenciones telefónicas
Trabajo administrativo
Pasar el registro de gastos del 2023
Inscripciones copa jalisco 2024
Creación credenciales liga inter escolar 2024
Arrancamos con partidos amistosos liga inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

05 de
FEBRER
O del
2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia

Atenciones telefónicas
Presentar los oficios de transporte
Atención de Comisión disciplinaria
Asistencia A la Casa De Deporte
Peticiones de transporte para distintos eventos deportivos
Creación credenciales liga inter escolar 2024
Arrancamos con partidos amistosos liga inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

06 de
FEBRER
O del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Inscripciones de boxeo
Oficios pendientes
Llamadas telefónicas
Informes cursos
Organización del torneo Inter escolar
Registro de gastos

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
FEBRER
O del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Inscripciones de boxeo
Creación credenciales liga inter escolar 2024
Arrancamos con partidos amistosos liga inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
FEBRER
O del
2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte,
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Creación credenciales liga inter escolar 2024
Arrancamos con partidos amistosos liga inter escolar 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

09 de
FEBRER
O del
2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 09 de FEBRERO del 2024

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 12 al 16 de FEBRERO del 2024

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

No laboramos
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

12 de
FEBRERO
del 2024Coordinadores

deportivos/
secretaría

8:00 am a
6:30 pm

Asistencia No laboramos
Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

13 de
FEBRERO
del 2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Recepción de llamadas telefónicas
Inscripciones de box
Oficios pendientes
Oficio para adquisiciones
Copa jalisco 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

14de
FEBRERO
del 2024

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Copa jalisco 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 de
FEBRERO
enero del
2024

Asistencia

Asistencia casa del deporte
Organización de documentos
Realizar y llevar los oficios
Oficio para tesorería premiaciones
Copa jalisco 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

16 de
FEBRERO
del 2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 16 DE FEBRERO DEL 2024



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 19 al 23 de febrero del 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Recepción de cedulas arbitrales
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 19 de

febrero del
2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Oficio pago de las podadas
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am

3:00 pm

20 de
febrero del

2024

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría 8:00 am a

3:00 pm

21 de
febrero del

2024

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
Marcar a escuelas para el torneo 2024
Inscripciones de visoria varonil
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 de
febrero del

2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

23 de
febrero del

2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 23 de febrero del 2024



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 26 al 29 de FEBRRO del 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

Asistencia a presidencia por vales pendientes para campos
deportivos.
Oficios Comunicación Social
Oficios para tesorería
liga inter escolar
Solicitar transportes para Copa Jalisco

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de
febrero del

2024

Asistencia

Asistencia A la Casa De Deporte
Atenciones telefónicas
Pendientes de oficios
Marcar a escuelas para invitar a la próxima liga inter escolar
Pago arbitraje
Pago maestro ping-pong

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27 de
febrero del

2024

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

28 de
febrero del

2024

Asistencia

Llamadas telefónicas
Asistencia y atención en casa del deporte
Oficios para comunicación social
Oficios de transporte
Planeación Natación 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

29 de
febrero del

2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 29 de febrero del 2024





DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. MUNICIPIO: A. Ayuntamiento Jalostotitlán FORMATO: Descripción
de procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2021-2024

3. NOMBRE DEL
PROCESO: AGENDA SEMANAL

4. ÁREA
RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Casa del deporte, Alejandro González Lozano- Yareli Jetzavel Álvarez De Anda- Jesús
Ramírez Suarez

5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL
01 AL 02 DE MARZO DEL 2024

7 PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
INFORMES DE NATACIÓN 2024
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERÍA
PLANEACIÓN DE CURSOS DE NATACIÓN 2024
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 01 DE MARZO

DEL 2024

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS
PAGO AMPAYEO MES DE FEBRERO
INSCRIPCIONES BOX MES DE MARZO
INFORMES SOBRE CURSOS DE NATACION
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

02 DE MARZO
DEL 2024

5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 04 AL 08 DE MARZO DEL 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REVISIÓN DE PENDIENTES DE CAMPOS,
ELABORACIÓN DE VALES DE MATERIALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFÓNICAS
TRABAJO ADMINISTRATIVO
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

04 de
marzo del
2024

Asistencia

ATENCIONES TELEFÓNICAS
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE
ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PETICIONES DE TRANSPORTE PARA DISTINTOS
EVENTOS DEPORTIVOS
REPORTAR PAGO DE ARBITRAJE
PAGO DEL MAESTRO DE PING-PONG
INSCRIPCIONES NATACION 2024
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00am
3:00 pm

05 de
marzo del
2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
OFICIOS PENDIENTES
LLAMADAS TELEFÓNICAS
INFORMES CURSOS NATACION
ORGANIZACIÓN DEL TORNEO INTER ESCOLAR
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

06 de
marzo del
2023

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
INSCRIPCIONES DE BOXEO
INSCRIPCIONES NATACION 2024
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

07 de
marzo del
2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE,
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2024
INSCRIPCIONES NATACION 2024
COPA JALISCO 2024
INTER ESCOLARES 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

08 de
marzo del
2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 08 DE MARZO DEL 2023



5. CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana del 11 al 15 de MARZO del 2024

7. PUESTO
Y/O ÁREA

8.
HORARIO 9. FECHA

Asistencia

ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE LOS PENDIENTES DE
PAGOS
RECEPCIÓN DE CÉDULAS ARBITRALES.
REPORTES DE COMISIÓN DISCIPLINARIA
RECIBIMIENTO SOLICITUDES DE TRANSPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INFORMES NATACION 2024
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

11 DE
MARZO
DEL 2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
INSCRIPCIONES BOX MES DE MARZO
OFICIOS PARA ADQUISICIONES
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
INFORMES Y INCRIPCIONES NATACION 2024
ORGANIZACIÓN E INICIO TORNEO COPA JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

12 DE
MARZO
DEL 2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
RECEPCIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS
INSCRIPCIONES DE BOX
OFICIOS PENDIENTES
JUEGOS INTER ESCOLARES
OFICIO PARA ADQUISICIONES
REGISTROS JUGADORES LIGAS INFANTILES
INSCRIPCIONES NATACION 2024
REVISION ALBERCA MUNICIPAL

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

13 DE
MARZO
DEL 2024

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
INFORMES Y INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

14 DE
MARZO
DEL 2024

Asistencia

ASISTENCIA CASA DEL DEPORTE
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
REALIZAR Y LLEVAR LOS OFICIOS
OFICIO PARA TESORERÍA PREMIACIONES
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

15 DE
MARZO
DEL 2023

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 15 DE MARZO DEL 2024

5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
Semana Del 18 al 22 de MARZO del 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

NO SE LABORO Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm 18 DE

MARZO
DEL 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 pm

Asistencia

PRESENTAR LOS OFICIOS DE TRANSPORTE.
ATENCIONES TELEFÓNICAS
RECIBIMIENTOS OFICIOS DE COMISIÓN DISCIPLINARIA.
PAGO ARBITRAJE
PAGO MAESTRO PING-PONG
INSCRIPCIONES NATACION 2024
LIGA INTER ESCOLAR 2024
COPA JALISCO 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am
3:00 pm

19 DE
MARZO
DEL 2024

Asistencia

LLAMADAS TELEFÓNICAS
ASISTENCIA Y ATENCIÓN EN CASA DEL DEPORTE
OFICIOS PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS DE TRANSPORTE
OFICIO PAGO DE LAS PODADAS
LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

20 DE
MARZO del

2024

Asistencia

DAR INFORMES SOBRE LAS CLASES DE NATACIÓN
ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERIA
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

21 DE
MARZO del

2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2024

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

22 DE
MARZO del

2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 22 DE MARZO DEL 2024



5 CONCEPTO
DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
SEMANA DEL 25 AL 29 DE MARZO DEL 2024

7 PUESTO Y/O
ÁREA

8.
HORARI
O

9. FECHA

Asistencia

ASISTENCIA A PRESIDENCIA POR VALES PENDIENTES
PARA CAMPOS DEPORTIVOS.
OFICIOS COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIOS PARA TESORERÍA
PRÓXIMA LIGA INTER ESCOLAR
INSCRIPCIONES NATACION 2024
ORGANIZACIÓN INTERNA CURSOS NATACION

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

25 de
MARZO del

2024

Asistencia

ASISTENCIA A LA CASA DE DEPORTE
ATENCIONES TELEFÓNICAS
PENDIENTES DE OFICIOS
LIGA INTER ESCOLAR 2024
INSCRIPCIONES NATACION 2024
PAGO ARBITRAJE LIGA PREMIER JCD
PAGO AMPAYEO MES DE MARZO
OFICIOS PARTIDOS COPA JALISCO

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

26 de
MARZO del

2024

Asistencia

INSCRIPCIONES NATACION 2024
OFICIO PARA COMUNICACIÓN SOCIAL
OFICIO PARA TESORERIA
VISITAS CAMPOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaría

8:00 am a
3:00 pm

27de
MARZO del

2024

NO LABORAMOS
28 de

MARZO del
2024

NO LABORAMOS
29 de

MARZO del
2024

10. FECHA DE
ELABORACIÓN: 27 DE MARZO DEL 2024




