
 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

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

procedimientos 

 
2. NOMBRE DEL 
PROYECTO: CASA DEL DEPORTE ADMINISTRACIÓN 2024-2027 

3. NOMBRE DEL 
PROCESO: AGENDA SEMANAL  

4.  ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Casa del deporte- Octavio González – Georgina de la Asunción Reynoso – Omar Atilano – Jaime Martínez -
Yareli Álvarez. 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL  
01 de noviembre del 2024 

 7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Asistencia 

PAGO LIGA PREMIER JCD  

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

REUNIONES CON ENCARGADOS DE EQUIPOS DEPORTIVOS 

 

 
 

Coordinadores  
deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 
 

01 DE NOVIEMBRE 
DEL 2024 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 04 al 08 de noviembre del 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

REUNIONES CON ENCARGADOS DE EQUIPOS 

SOLICITAR EN TESORERIA PAGOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

04 de 
noviembre 
del 2024 

Asistencia 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

OFICIO PARA SOLICITAR TRANSPORTE  

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

RIEGO CON SPRINGO EN LA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

05 de 
noviembre 
del 2024 

Asistencia 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

OFICIO PARA SOLICITAR TRANSPORTE 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

06 de 
noviembre 
del 2024 

Asistencia 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

07 de 
noviembre 
del 2024 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Asistencia 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

08 de 
noviembre 
del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
08 de noviembre del 2024 



 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 11 al 17 de octubre del 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO  

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

11 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

REUNIONES CON ENCARGADOS DE EQUIPOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

SOLICITAR TRANSPORTES 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

12 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

SOLICITAR CHEQUES DE PREMIACION EN TESORERIA PARA 

LOS EVENTOS DEL DOMINGO 17. 

ORGANIZACIÓN Y PLANEACION DE LAS PROXIMAS FINALES. 

SOLICITAR APOYO TRANSPORTES PARA VARIOS EQUIPOS. 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

ENTREGA APOYO DEPORTIVO DELEGACIONES: SAN GASPAR, 

SANTA ISABEL 

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

13 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION. 

ORGANIZACIÓN DE VISORIAS 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

ENTREGA APOYO DEPORTIVO DELEGACIONES: SAN GASPAR, 

SANTA ISABEL 

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

14 de 

noviembre 

del 2024 

Asistencia 

OFICIOS PENDIENTES  

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

INSCRIPCIONES PARA CARRERA REVO RUN XALOS 

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 

MUNICIPAL 

APOYO LIGAS INFANTILES FUTBOL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

15 de 

noviembre 

del 2024 

Asistencia 
ASISTENCIA A CASA DEL DEPORTE PARA ENTREGAR KITS DE 

LA CARRERA REVO RUN XALO Y PREPARAR EVENTOS. 

 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

5:00 pm 

16 de 

noviembre 

del 2024 

SABADO 

Asistencia 
ASISTENCIA EVENTOS DEPORTIVOS REVO RUN XALOS, 

TORNEOS DE VOLEIBOL FEMENIL Y VARONIL, TORNEO DE 

BASQUET Y EXIBICION DE BOXEO. 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

6:00 am a 

8:00 pm 

17 de 

noviembre 

del 2024 

DOMINGO 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
19 de noviembre del 2024 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 18 al 22 de noviembre del 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia NO LABORAMOS  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

18 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

PAGO DE MAESTRO PING-PONG 

PAGO ARBITRAJE LIGAS INFANTILES 

SOLICITUD TRANSPORTE  

ASISTENCIA CAMPOS DEPORTIVOS  

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

OFICOS OFICIALIA MAYOR  

SOLICITAR PAGO ARBITRAJE LIGA PREMIER  

REHABILITACION DE LA CANCHA SOLIDARIDAD  

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 

MUNICIPAL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

19 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

ASITENCIA TRADICIONAL DESFILE EN PRESIDENCIA 
OFICOS DE TRANSPORTES  
REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 
MUNICIPAL 
REHABILITACION Y ARREGLOS CAMPO CAÑADAS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

20 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

 MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

ENTREGA DE MATERIALES SOLICITADOS  

ATENCIONES TELEFONICAS  

APOYO LIGAS INFANTILES FUTBOL 

ALUMBRADO POLIFORUM 

REHABILITACION Y ARREGLOS CAMPO CAÑADAS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

21 de 

noviembre 

del 2024 

Asistencia 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 

MUNICIPAL 

REHABILITACION Y ARREGLOS CAMPO CAÑADAS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

22 de 

noviembre 

del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
22 de noviembre del 2024 



 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 25 al 29 de noviembre del 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

RECEPCION DE CEDULAS ARBITRARIAS 

OFICIOS DE TRANSPORTES 

OFICIOS PAGOS EN TESORERIA  

ENTREGA METERIAL SECUNDARIA POTRERILLOS 

ENTREGA METERIAL SECUNDARIA FORANEA #65 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

SOLICITAR PAGO TESORERIA AMPAYER  

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 

MUNICIPAL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

25 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

ENTREGA MATERIAL DEPORTIVO ESCUELA POTRERILLOS 

OFICIOS PARA PAGOS EN OFICIALIA MAYOR 

OFICIOS PARA PETICIONES DE TRANSPORTES 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

SOLICITAR PAGO AMPAYER MES DE NOVIEMBRE 

REPARACION BAÑO, LAVAMANOS Y LUZ EN LA ALBERCA 

MUNICIPAL. 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

26 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

ENTREGA MATERIAL ESCUELAS ZONA 228 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

OFICIO PARA SOLICITAR PREMIACION EN TESORERIA FINAL 

BEISBOL VETERANOS 

SOLICITAR LA ELABORACION DE DISTINTOS 

RECONOCIMIENTOS EN COMUNICACIÓN SOCIAL. 

APOYO LIGAS INFANTILES FUTBOL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

27 de 
noviembre 

del 2024 

Asistencia 

ASISTENCIA COMPRA DE MATERIAL DEPORTIVO  

ATENCIONES TELEFONICAS  

OFICIOS PARA PAGO MAESTRA ZUMBA UNIDAD DEPORTIVA 

PREPARACION DEL TORNEO ESCUELAS ZONA 228 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

28 de 

noviembre 

del 2024 

Asistencia 
ASISTENCIA TORNEO DEPORTIVO ESCUELAS ZONA 228 

ENTREGA MATERIAL DEPORTIVO ESCUELA MITIC 
MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

29 de 

noviembre 

del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
29 de noviembre del 2024 


