1. MUNICIPIO:

A. Ayuntamiento Jalostotitlan

FORMATO: Descripcion de

procedimientos

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

3. NOMBRE DEL
PROCESO:

AGENDA SEMANAL

4. AREA RESPONSABLE

Casa del deporte- Octavio Gonzalez - Georgina de la Asunciéon Reynoso - Omar Atilano - Jaime Martinez -

DEL SERVICIO: Yareli Alvarez.
5 CONCEPTO DEL A 7 PUESTO Y/O0 | 8.
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL < 9. FECHA
PROCEDIMIENTO . (T T o D L 0 AREA HORARIO
Coordinadores 01 DE ENERO DEL
. . deportivos/ 8:00 am a 2025
Asistencia NO LABORAMOS secretaria 3:00 pm
ATENCIONES TELEFONICAS
PETICIONES DE TRANSPORTES 02 DE ENERO DEL
Asistenci OFICIOS PARA VALES DE GASOLINA PARA TRASLADOS Coordina_dores 8:00 am a 2025
sistencia PROYECTO CLASES TAURINAS deportivos/ | 3:00 pm
PLANEACION ACADEMIA DE FUTBOL secretaria
VISITA A CAMPOS Y REALIZAR MANTENIMIENTO
PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS Coordinadores
SOLICITAR EN TESORERIA PAGOS deportivo,s/ 03 DE ENERO DEL
Asistencia VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y secretarfa 288 ama 2025
RESTAURACION P
TRANSPORTE PENDIENTES




5 CONCEPTO DEL 6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 7 PUESTO Y/O 8. 9. FECHA
PROCEDIMIENTO SEMANA 06 AL 10 DE ENERO DEL 2025 AREA HORARIO |
RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE
PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS
Asistencia VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y deportivos/ 500 ama | -NFRO DEL
RESTAURACION secretaria ~vpm 2025
TRAER PINTURA PARA LOS CAMPOS DEPORTIVOS
SOLICITAR PAGO MAESTRO PING PONG
TRANSPORTE PARA REGIONAL BEISBOL
PLANEACION DE PROYECTOS DEPORTIVOS .
. . VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y Coordl‘?adores 8:00 am a 07 DE
Asistencia RESTAURACION deportlvlos/ 3:00 pm ENERO DEL
OFICIO PARA SOLICITAR TRANSPORTE secretarfa 2025
PLANEACION CLASES TAURINAS
PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS .
o VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y Coordinadores | o /) 08 DE
Asistencia RESTAURACION deportlx{os/ 3:00 pm ENERO DEL
OFICIO PARA SOLICITAR TRANSPORTE secretarfa 2025
TRASLADO PARA LOS DEL BOXEO
TRASLADOS PARA EQUIPOS REGIONALES BEISBOL Coordinadores ENg;gEDEL
_ _ VISITAR CAMPOS PARA SU MANTENIMIENTO : 8:00 am a
Asistencia REUNIONES CON COMISION DISCIPLINARIA deportivos/ 3:00 pm 2025
ATENCIONES TELEFONICAS secretaria
INSCRIPCIONES CLASES TAURINAS
VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y _
o RESTAURACION Coordinadores | g0 -1 o
Asistencia deportivos/ 10 DE
TRANSPORTE REGIONAL BRAVOS DE JALOS ) 3:00pm | ENERO DEL
ATENCIONES TELEFONICAS secretaria 5
ENTREGAS DE MATERIALES SOLICITADOS 202
10. FECHA DE

ELABORACION:

10 DE ENERO DEL 2025




5 CONCEPTO DEL

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 PUESTO Y/O

8

PROCEDIMIENTO Semana DEL 13 AL 17 DE ENERO DEL 2025 AREA HORARIO | > FECHA
RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE
PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS Coordinadores | o o 13 DE
Asistencia VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO deportivos/ 500 ENERO DEL
ATENCIONES RESPECTO A LA COMISION DISCIPLINARIA secretaria 0¥ pm 2025
PROYECTO DE CLASES DE ZUMBA GRATUITAS
SOLICITAR PAGO DE LA MAESTRA DE ZUMBA
PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS .
VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Coordinadores | o0 14 DE
Asistencia SOLICITAR TRANSPORTES deportivlos/ 3:00 pm ENERO DEL
PAGO ARBITRAJE LIGAS INFANTILES secretarfa 2025
PAGO MAESTRO PING-PONG
SOLICITAR APOYO TRANSPORTES
ATENCIONES TELEFONICAS .
_ _ PLANEACION DEL MANEJO DE INGRESO ECONOMICO DE LOS Coord“_“ad"res 8:00 am a 15 DE
Asistencia CAMPOS DEPORTIVOS deportlx{os/ 3:00 pm ENERO DEL
INSCRIPCIONES CLASES TAURINAS Y ACADEMIA DE FUTBOL | Secretaria 2025
MATERIAL DEPORTIVO PENDIENTE
VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y
RESTAURACION. .
o TRANSPORTE PARA EQUIPO REGIONAL DIABLOS DE XAL0S | Coordinadores o ) 16 DE
Asistencia ATENCIONES TELEFONICAS deportlvlos/ 3:00 pm ENERO DEL
INSCRIPCIONES CLASES TAURINAS Y ACADEMIA FUTBOL secretaria 2025
PLANEAR CLASES DE ZUMBA EN POLIFORUM
CAMBIO TAPAS DE FILTRO ALBERCA MUNICIPAL
OFICIOS PENDIENTES
. . APOYO LIGAS INFANTILES FUTBOL Coordi‘f‘adores 8:00 am a
Asistencia TRANSPORTE PARA REPRESENTANTES DE JALOS EN BOXEQ | deportivos/ 3:00 pm 17 DE
PLANEAR CLASES DE ZUMBA EN POLIFORUM secretaria ENEZ%(;;) EL
JUNTAS EN PRESIDENCIA
10. FECHA DE

ELABORACION:

17 DE ENERO DEL 2025




5 CONCEPTO DEL 6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 7 PUESTO Y/O 8. o FECHA
PROCEDIMIENTO Semana 20 AL 24 DE ENERO DEL 2025 AREA HORARIO
SOLICITUD TRANSPORTE
ASISTENCIA CAMPOS DEPORTIVOS ,
o MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ Coordinadores | . 0 o 20 DE
Asistencia OFICOS OFICIALIA MAYOR deportlvlos/ 3:00 pm ENERO DEL
RECEPCION DE CEDULAS ARBITRALES secretarfa 2025
ATENCION A COMISION DISCIPLINARIA
ATENCIONES TELEFONICAS
SOLICITAR TRANSPORTES PARA DISTINTAS DISCIPLINAS
DEPORTIVAS _
. . APOYOS CON VALES DE GASOLINA SOLICITADOS Coordinadores | o0 o 21DE
Asistencia PLANEACION COPA JALISCO deportlvlos/ 3:00 pm ENERO DEL
PLANEACION CLASES TAURINAS secretarfa 2025
SOLICITAR PAGO MAESTRA DE ZUMBA
PLANEAR CLASES ZUMBA EN POLIFORUM
ATENCIONES TELEFONICAS Coordinadores 22 DE
o MEJORAS CANCHAS EMPASTADAS ! 8:00 am a
Asistencia VISITA Y MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS deportivos/ 3:00pm | ENERO DEL
INSCRIPCIONES CLASES TAURINAS secretarfa 2025
SOLICITAR MATERIAL DEPORTIVO Y PINTURA PARA CAMPOS
MEJORAS CANCHAS EMPASTADAS Coordinadores | o 23 DE
Asistencia ENTREGA DE MATERIALES SOLICITADOS deportivos/ o ama | pNERO DEL
ATENCIONES TELEFONICAS secretaria ¥ pm 2025
ASISTENCIA PARA MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS
MEJORAS CANCHA EMPASTADAS 24 DE
VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y Coordinadores | o ENERO DEL
Asistencia RESTAURACION deportivos/ | 5\ ST | 2025
ATENCIONES TELEFONICAS secretaria v pm
INSCRIPCION CLASES TAURINAS
ENTREGA A SAN GASPAR DE TROFEOS, MEDALLAS Y BALONES
10. FECHA DE

ELABORACION:

24 DE ENERO DEL 2025




5 CONCEPTO DEL
PROCEDIMIENTO

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Semana 27 AL 31 DE ENERO DEL 2025

7 PUESTO Y/O
AREA

8.
HORARIO

9. FECHA

Asistencia

RECEPCION DE CEDULAS ARBITRARIAS

OFICIOS DE TRANSPORTES

OFICIOS PAGOS EN TESORERIA

SOLICITAR PAGO MAESTRO PING-PONG Y ZUMBA
ATENCIONES TELEFONICAS

ASISTENCIA PARA MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaria

8:00 am a
3:00 pm

27 DE ENERO
DEL 2025

Asistencia

OFICIOS PARA PAGOS EN OFICIALIA MAYOR

OFICIOS PARA PETICIONES DE TRANSPORTES

ASISTENCIA PARA MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS
ATENCIONES TELEFONICAS

INICIO CLASES DE ZUMBA EN POLIFORUM

SOLICITAR PAGO MAESTRA ZUMBA NUEVAS CLASES

Coordinadores
deportivos/
secretaria

8:00 am a
3:00 pm

28 DE ENERO
DEL 2025

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS

PLANEACION ACADEMIA DE FUTBOL INFANTIL
PETICIONES DE TRANSPORTES

SOLICITAR PAGOS PENDIENTES

INSCRIPCIONES ACADEMIA FUTBOL

VISITAY MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaria

8:00 am a
3:00 pm

29 DE ENERO
DEL 2025

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS

PLANEACION ACADEMIA DE FUTBOL INFANTIL
PETICIONES DE TRANSPORTES

SOLICITAR PAGOS PENDIENTES

INSCRIPCIONES ACADEMIA FUTBOL

VISITAY MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS
COMPRA DE MATERIAL DEPORTIVO PENDIENTE

Coordinadores
deportivos/
secretaria

8:00 am a
3:00 pm

30 DE ENERO
DEL 2025

Asistencia

ATENCIONES TELEFONICAS

PLANEACION ACADEMIA DE FUTBOL INFANTIL
PETICIONES DE TRANSPORTES

SOLICITAR PAGOS PENDIENTES

INSCRIPCIONES ACADEMIA FUTBOL

VISITAY MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS

Coordinadores
deportivos/
secretaria

8:00 am a
3:00 pm

31 DE ENERO
DEL 2025

10. FECHA DE
ELABORACION:

31 DE ENERO DEL 2025




