
 

 

 

 

 

 

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 Alvarez. 

5 CONCEPTO DEL 
PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDADSEMANA DEL  
02 al 07 de diciembre del 2024 

 7 PUESTO Y/O 
ÁREA 

8. 
HORARIO 

9. FECHA 

Asistencia 

RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

SOLICITAR EN TESORERIA PAGOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

TRANSPORTE REGIONAL BEISBOL 7-8  

 
 

Coordinadores  
deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 
 

02 de diciembre 
del 2024 

Asistencia 

FINAL DE FUTBOL CATEGORÍA VETERANOS  

SOLICITAR PAGO DE ARBITRAJE LIGAS INFANTILES 

SOLICITAR EL PAGO DEL MAESTRO PING-PONG 

PLANEACION E INICIAR CLASES DE ZUMBA EN UNIDAD 

DEPORTIVA. 

SOLICITAR TRANSPORTE PARA HALCONES, BEISBOL 13-14 y 7-8. 

 
 
 
Coordinadores  

deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 
 
 

03 de diciembre 
del 2024 

Asistencia 

ENTREGA MATERIAL DEPORTIVO A CERCA BLANCA 

SOLICITAR PAGO ARBITRAJE LIGA PREMIER 

VALE DE GASOLINA PARA HALCONES F.C. 

PREPARACION PREMIACION FINAL SUPER ESTRELLAS  

 
Coordinadores  

deportivos/ 
secretaría 8:00 am a 

3:00 pm 

 
 

04 de diciembre 
del 2024 

Asistencia 

FINAL DE CATEGORÍA SUPER ESTRELLAS 

VALE DE GASOLIA PARA APOYAR EQUIPOS ATLETISMO DE 

PRIMARIA MIGUEL HIDALGO. 

PREPARACION Y PLANEACION FINALES FUTBOL  

 
Coordinadores  

deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 
 

05 de diciembre 
del 2024 

Asistencia 

PREPARACION Y PLANEACION FINALES FUTBOL 

FINAL DE FUTBOL JUVENIL  

ATENCIONES TELEFONICAS  

 
Coordinadores  

deportivos/ 
secretaría 

8:00 am a 
3:00 pm 

 
 

06 de diciembre 
del 2024 

Asistencia ASISTENCIA FINAL: PONY, MINI PONI, INFANTIL 

 
Coordinadores  
deportivos Sábado  

 
07 de diciembre 

del 2024 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 09 al 13 de diciembre del 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

RECIBIR LAS DE CEDULAS DE ARBITRAJE 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

SOLICITAR EN TESORERIA PAGOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

TRAER PINTURA PARA LOS CAMPOS DEPORTIVOS  

SOLICITAR PAGO MAESTRA PING-PONG UNIDAD DEPORTIVA  

TRANSPORTE HALCONES  

TRANSPORTE PARA REGIONAL 09-10 y 13-14  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

09 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia 

PLANEACION DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

OFICIO PARA SOLICITAR TRANSPORTE  

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

TRANSPORTE PARA DEPORTIVO JCD 

PAGO RAYADAS DESIERTO 2  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

10 de 
diciembre 
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 

TRANSPORTES HALCONES Y REGIONAL 7-8 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

11 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia   NO LABORAMOS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

12 de 

diciembre 

del 2024 

Asistencia 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALE 
TRANSPORTE REGIONAL BRAVOS DE JALOS Y PORRA FINAL DE 
HALCONES  
PAGO MAESTRO PING-PÓNG Y MAESTRA ZUMBA 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

13 de 

diciembre 

del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
13 de diciembre del 2024 



 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 16 al 20 de diciembre 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. 

SOLICITAR CEDULAS, LISTAS Y HOJAS DE CAMBIOS FUTBOL 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

16 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia 

PLANEACIO DE PROYECTOS DEPORTIVOS 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

SOLICITAR TRANSPORTES 

PAGO ARBITRAJE LIGAS INFANTILES  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

17 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia 

SOLICITAR APOYO TRANSPORTES 

COLOCAR PUERTA EN CASA DEL DEPORTE Y ASI MISMO 

ARREGLOS EN LA MISMA 

ATENCIONES TELEFONICAS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

18 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION. 

APOYO PARA PARTICIPANTE JALOSTOTITLENSE QUE ASISTE 

AL CODE 

TRANSPORTE PARA EQUIPO REGIONAL DIABLOS DE XALOS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

19 de 

diciembre 

del 2024 

Asistencia 

OFICIOS PENDIENTES  

REHABILITACION DE CANCHA DE BASQUET ALAMEDA 

APOYO LIGAS INFANTILES FUTBOL 

TRANSPORTE PARA REPRESENTANTES DE JALOS EN BOXEO  

SOLICITAR PAGO CLASES DE ZUMBA 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

 

20 de 

diciembre 

del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
20 de diciembre del 2024 



  

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 23 AL 27 DE DICIEMBRE DEL 2024 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

8. 

HORARIO 
9. FECHA 

Asistencia 

TRANSPORTE PARA SELECCIÓN FEMENIL DE BEISBOL Y 

REGIONAL 13-14 

SOLICITUD TRANSPORTE  

ASISTENCIA CAMPOS DEPORTIVOS  

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

OFICOS OFICIALIA MAYOR  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

23 DE 
DICIEMBRE 

DEL 2024 

Asistencia NO LABORAMOS 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

24 DE 
DICIEMBRE 

DEL 2024 

Asistencia NO LABORAMOS  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

25 DE 
DICIEMBRE 

DEL 2024 

Asistencia 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

ENTREGA DE MATERIALES SOLICITADOS  

ATENCIONES TELEFONICAS  

ASISTENCIA PARA MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS 

ATENCIONES TELEFONICAS  

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

26 DE 

DICIEMBRE 

DEL 2024 

Asistencia 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

VISITA A CAMPOS PARA PLANEAR SU MANTENIMIENTO Y 

RESTAURACION 

MANTENIMIENTO CANCHA EMPASTADA SOLIDARIDAD. 

MEJORAS CANCHA EMPASTADA MIGUEL GONZALEZ 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

27 DE 

DICIEMBRE 

DEL 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
27 DE DICIEMBRE DEL 2024 



 

 

 

 

 

 

5 CONCEPTO DEL 

PROCEDIMIENTO 

 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Semana 30 y 31 de diciembre del 2024 

 
 

7 PUESTO Y/O 

ÁREA 

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/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

30 de 
diciembre 
del 2024 

Asistencia 

OFICIOS PARA PAGOS EN OFICIALIA MAYOR 

OFICIOS PARA PETICIONES DE TRANSPORTES 

ASISTENCIA PARA MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS 

ATENCIONES TELEFONICAS  

 

Coordinadores 

deportivos/ 

secretaría 

8:00 am a 

3:00 pm 

31 de 
diciembre 
del 2024 

10. FECHA DE 

ELABORACIÓN: 
31 de diciembre del 2024 


