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1. INTRODUCCiOIli.

Ej Ins'tiilrto del Deporte de Tabasco, es un organa desconcentrado de la Secretaria de
Educaci6n, dotadc de autonomfa tecniC3 y operativa, este lnstituto definira y ejecutara una
poiftica estate! adecL!andoia a las caracteristicas de Jaregi6n y a la Enticad, asesorara 81
Ejecutivo Estatal en ia planeaci6n y ejecuci6n de las po/iticas y acciones relac:onadas con eJ
::laporte y 18 cl.litura fisica, de conformidad con e! Plan Estatal de Desarroilo, tambien dara
consulta y zsesorla en las materias de su competencia a las Dependencias y Entidades de
.8 :~dmjnistraci6n Publica Estata! If los sectores social y privado Guando asi 10 requieran y
iiene el proposito de estableczr una Administracion Publica modema que ofrezca mejores
servicios.

Para lograr ios niveJes de productividad, eiiciencia, eficacia, transparencia y calidad que 18
scciedad espera, es necesario que las Unidades Administrativas de este Instituto cuenten
Gon un marco administrativo que detalle al proceso de las aetividades que de manera
sistematica realizan las' Direcciones que las integ_ran.

Con estos proposrtos de claridad y orden, el Instliuto del Depcrte de Tabasco elaboro el
Manual de Procedimientos proporcionando as! una herramiente que da a conocer de
manera integral la operatividad de cada Unidad Administraiiva de este Instituto a traves de
I"s cuales se da oumplimiento a las atribuciones que Ie confiere el Regi"menio Interior.

EI presenie documento es resultedo del trabajo reaiizado por la Direcoi6n de Adminlstraci6n,
en coordlnacion con las Direcciones del INDETAB.

iI. MAPA DE ?ROCESCS.

EJ Instituto del Depone de TabaseD, tiene comoobjetivD gen~ral ampHar la cobertura en la
3tenci6n y promoci6n de actividades de cultura ffsica para incrementar la participaci6n de la
soc;edad, mejorar [a convivencla, al uso del tiempo libre y los Indices de bienestar de la
gente y para ella S8 apoyara con las unidadesadministrativas competentes para brindarJe
los servlcios que requjeren y por tal motivo se presenta un mapa de procesos en donde se
identifican los procedimientcs.mas significatlvos que tlene la dependencia.

INSTITUTO DEL
DE?ORTE DE TABASCD

DIRSCCION
GENERAL.

Firma de
conveniosy
entrega de
beneficios

porIa
deoendenci

a

Atel"lder
solicitudes
emitidas

por
diversos
entes

DlRECC10N DE
CAUDAD'PARA

EL DE?ORTE

Fomento a
I.

aetivaci6n
fisicay
deporte
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III. ALCANCE DE PROC2:DlfliliENTOS.

El prBsente manual de procedimientos ha side elaborado con el proposno de brindar
informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientcs que se realizan en el
Instituto del Deporte de Tabaseo (lNDETAB).

La finaHdad de. este Manual es contribuir a vaJidar una estructura de -trabajo que incluya
toaos 10$ procedimientos vincuJados de manera especffica en cada una de Jas Unldades
Administrativas que sa encuentran en ellnSlituto.

cste documento contiene los esquemas de t,abajo sustantivos, detallando de manera
explioita, las fonmas y tenminos en que se reaiizan los asuntos que se tramitan 0 !leva a
cabo el Instituto ante las instancias correspondientes, sean estas de caracter
administrativas 0 jurisdiccionales, teniendo como objetivo principal, seNir como instrumento
normativo y de apoyo para el control, seguim/ento y realizacion de los objetivos
ir.stitucionaJes.

z. .A.±enckSn de irlv~tacjcnes para acudi:- a un evento 0 reunion.

Olljetivo.
P:-ogi'a~ar y ccnfirrr:ar 1a asistencia de la Direccion· General del Instituto a reuniones y
ever.!cs depor:lvos, cl'Jfcos, cultu;-aies y sccia!es. Ales cuaies sea invftado 81 ;nsti~uto, a
forma.. parte dei presidium.

Norrr::as de operacion.
~ EJ hcrario de recepci6n de documentos as de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas,

er. 18 oficina de la Direcci6n General.
" La ;nvifac;on a eventos 0 ieuniones oficJales debers ccntar con el nambre y C2rgo

corrado de! titular de !a Direc~i6n General de! rnstituto.
~ Las solicitl.!des ,jeben especificar nombre, institucion, domiciiic, fec.1a y hora de!

evento, asi como, lii}a breve redacci6n del motivo per ef cual S8 ssta invitando el
titular de! Instituto.

• Toda ia infonmacion generada por la soiicitud dellera estar debidamente resguardada
de acuerdo 91 sistema de aichlvo que 56 tenga contemplado.

Descripclcn Narrativa.
A"enci6n de ;-vft-ci'-'nes para acucir a un even"'o 0 rQ uni6n,

'" '" "
, -

=nte pUblic,,: INDETAB IArea de adsciipci6n: Direcci6n General

Unidad responsabie: Seeretarfa Particular

Responsable Act Descripci6n de. aetividad EvidenciaNum.
Solicitante 1 Entrega la invrL3ci6n a la Direcci6n General del lnvitaci6n

Instituto.
Recepci6n de ,- 2 Recibe, saBa y entrega la invitaci6n a la Secretaria tnvitaci6n'Q

Direcci6n Genera! Par-jewlar.
.Secretarfa 3 Verifica disponibifidad de fecha, hora y lugar en la Agenda
Particular agenda de la Oirec::::i6n General.

~Hay disponibilldad? Agenda
No.- lr a ia actividad No.4
51.- Ir a la aetividad NO.5

4 informa al solicitante que no asistira a la reuni6n 0 Invitaci6n
evento y se archiva la invitaci6n. IR A FIN DEL
PROCEDIMI=NTO.

5 Comirma la asistencia de la Direcci6n General 0 Invitac16n
representante al evento 0 reunion.

S Registra en la ~genda la reunion 0 evento con facha, Agenda
hora y lugar.
FIN DEL PROCEDIM1ENTO.
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Dia~wama de flujo"
Atenc:6n de invitaciones para acudir a un eventc 0 ret..:ni6n.

[Ente pUblic,,: INDETAS Area de adscripcion: Direc:::i6n General

tunidad responsabie: Secretaria Particular
,

1

•T

IN1C10

Solicitante I Recepci6n de la Direcdon i Secretaria Particular
,e..- I G::ce"-n:.::e:.::ra::.I__-+' -1
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b. Elaboracien de disc:JTSCS ;; not2s de apoyos para la Direc'::16n· General.

Objenvo.
EJaborar de maneia, oportuna y veraz los disccrsos y r.otas de apoyos que reqLiiera \a
Direcci6n General en materia de Cultura Fisica y Deporte',

Normas de operac:6n.
~ Toda ia informacion generada pOi este procedimiento debera estar debidamen"te

r8sguardada de acuerdo 81 sistema de archiyo que se tenga contempJadc.

Descripciorl Narrativa.
Elaboraci6n de discursos y notas de apovos para 18 Direcci6n General

I Ente publico: INDETAB I Arsa de adsc;ipcion: Direcci6n General

i Unidad respons.:::ble: Secretaria Particular

,
Act

IResponsable
-Num.

Desc:ipci6n de actividad EVidencia

Secretaria 1 Informa de la agenda de trabajo, a la Direc::::i6n Agenda
Particular General del Institute qujen dara el discurse de

apertura '110 clausura del evento.

Direcci6n 2 Revisa el evento 'f notifica que requiere apoyo para
General discurso.

Secretarfa 3 Prepare y entrega el discurso, proporcionando Discurso
ParJcuJar documentos informativos como apoyo relacionado Documentos

con eJ evento. informativos

Direcci6n 4 Rec:be eJ discurso y documentos inrormativos para Discurso
Genera! correcci6n y/o aprobaci6n. Documentos

("Existe observaci6n? informativos
Si.- Ir ala actividad No.5
No.- Ir a la actjvidad NO.6

5 Devuelve el discurso con observaciones. IR A LA Discurso
ACT1VlDAD No.3 Documentos

informativos

6 Aprueba el discurso y documentos informativos de Discurso
apoyo y firma de visto bueno. Documentos

informativas
Secretaria 7 Resguarda el discurso y documentos con vista Discurso
Particular buena para su entrega el dia del evento. Documentas

informativos
Direcci6n 8 Acude al eventa apegimdose al discurso y Discurso
General documentos informativos. Documentas

informativos
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Jiagrama oe fluio.
Elaboraci6n de disc~rso y i:otas de 2POYOS para eJ Director (8) Ganeri~!.

S~t0 p~b!ico: iNCETAB

Unidad responsabie: Se:retarfa Particular

Secreta-ifa Particular

( INICIO )

I Inf(llTl'la <:Ie II! "'J(lnQa de U':Ibaio.

AO'"nCltl

Area de adscripcior:: Dire=ci6n Genera!

Director General

I

I

I

,
7

R.."ll.....n;l" dilo<:ur:oO y dC>C.lm';nIO:l I
intoi'mouvo POI':! "I ilia Q .. I<I"onto.

I
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S'--'----'-'h...;~"-"'-'·'-j'r
Lie. Luz del drmen Salazar Wade

Secretaria Particula'iJ
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-:,\~.:.;.

./E....~~~

~p
. ":'l.':/t'.,:r,t:t~

I 1, ~~'.(f.?:llN ~
1'\ ..e:;.1:':'"'~t"1'

/ . "~1Sfj~p'

Lie. Carios Joi~IDagdugNazur'QDER E;~;IVO DEL
. Director General ESTADO UBRE Y

Nutoriz6 SOBEPAND DE TABASCD ..
/ " SECRETARIA DE .'.DMINISTRACICN

o""~DINACJ6N DE MWERNIZ~CICN
,'MIN!STR.~T1VAE lNNOVACjCN

GU8ERNAMENiAL
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2 :.J:Jjt1ad::e ~lStmtos Jurfdfccs y Acceso a la Informacion.

:!. Atancion a solicitud :::ie informacion.

Objetivo.
Dar stencion 2 fas solicitudes de informacion de los ciudadar.os para cumpJir con la Ley
General de T;-ansparencia y Acceso a 18 1nicrmaci6n Publica.

Nor:-nas de cperaC:dn.
, Los acuerdos de la solicit:Jd de informacion que emite ia U~jdad de Transparencia

pueden sel: uprevenci6n para adarar a compfetar una soiicitud", "acuerdo de
iilcompetsnc:a eo 61 que se ,:)rienta hac:a el sujeto obiigado correspondiente",
"informacion pubJicamente en el portal de transparencia", "disponibilldad de
informacion".

~ Las solicitudes de reqt.:erirle ai sciic:tante que 2clare, complete 0 indique otros
etemsntos 'f corregir Jos datos proporcionados, tiene un piazo no mayor a 5 dias
habiles.

~ Los acuerdos emitidos par la. Unic!ad de Transparancia y Acceso a la Informacion
tiene un piaz~ :10 mayor a 15 dias hab[les, contadcs a partir del dia siguiente de su
recepci6n.

" Toda la informacion generada par la solicitud debem estar debidamente resguardada
de acuerdo aJ sistema de archivo que se tenga ccntemplado.

Descripci6n Narrativa.
Atencion a soiicitud de informacion.

:nte p,;blico: INDETAB I
I Aiea de adscjipci6n: Unidad de Asuntcs juridicos y

Acceso a ia Informacion .

Soficitud
OTic;o
Oficic
Iniorme
.';cuerdc

.~esp:cnsable

Sclicitame

Unidad :::e
asuntos
Juriaicos' ~I

,;0::250 a ra
lr.formaci6n

",'nicaoes
ACi:1inistrativas

Unicad 'Je
I ';Sl,.:nros
i juridicos!

,';cceso a!a
: Informacion
!

Act
NL:m.

3

5

3

10

,-

: Desc~pcion de activldad I

I :mrega 30lic:tud 3. :a Uniaadde Asuntcs ";urfdicos 'I i
I Acceso a la informacion. I
; Reebe 'I anajiz~ soncitud ae 'rnformacion.

:1 Revisa ;;;ue :a ;niormacion sciic:tada 3ea :!e
I ::or.1cetencia -:ei Instituto.

L,CDrrespcn2e 31 3molto 'Jel 'nS"itutc?
SL- Ir a :a :!c:ivio2d i\JO. 4
No.- ir a'!a 3c:ivlC:ad No. 11
;l.Ore ;xpedier:ie.
"Gener2 :Jfic:c 5clic:tancc :a :nicrmac:on.
.~ec:be / revisa :rfic:o :Je 5cifcitud ae inicrmaciCn.
"l.'a;nforrrrac:on :s ;Jublic3?
SI.- Ir a ia acdvloao No.7
:\lo.· Ir .3; :a 3c,ividao No.3
'?,evisa 3\ ','3 'nformac:or: ::.oIictaca eXISte en los archives,
~ =xiste la informacion solicitada?
Si.- Ir a ia advidac No.3
1\10.· Ir a la ac:ividad ;\10. 9
Sclicita la bus~ueda exha!';s'dva de ~a informacion.
t Ir:fcrmacicn uoicaca?
No.- ir a ~a ac,ividad No.2

, Si.- Ir ::1 1a ac:ivldad No.10
! Sus!en!2 3c~erdo "Je la--:nexistencia de informacion,

I =;wia ac:,;eroc de la siJlicitud de Informacion y sus
'j :!nexos. IR A :=lNJE!.. ?ROCEDIM1ENTO.
. ::mlte :!cuer:::c je ,esuJtaoO::le soJlcitud de ;nfcrmaci6n.

I

I

, NO!ifica 31 5clicitante ei ,~sultado" de su sciicitL:d de I

, in1'crmac:on. I
;::IN DEL PROCEDIMJENTO. I

Sclicltud

Sciic:i:wd

Ofic;o
':::ficic
OffcJC

Cffc:o

Solicitud

;cwerdo



10 DE SEPTIEMBRE DE 2016 PERIODICO OFICIAl / 9

Diagrama de flujo.
Aienci6n a soliciiud de informaci6n.

Ente publico: INDETAB
Area de adscripci6n: Ui1idad de Asuntos JUjldicos y
Acceso a lao informacion

Unldad responsabie: Departamento de Acceso c: Ja Informacion.

Solicltante
'Jnidao de A::;.untos Juridico.s y Acce::;.o z la

In1ormacion
Unidad Admin!strativa ---·--1

C~_I_N.,IC_I_O__)

I
y

Enlrcga ,;ol,,::I!vd do;­
Infommclon

Recio" y ::rnallzQ &olicltud.

Revis::. 1" m1oTm;;JcJ6n so",
campoten\e. i

SI

Revl:;.!l :colle I
IrrfolTnolleion eXiste en I

I los archives I

I

~ NO 0·<y .~/

$1

I

GenerQ onelo !;ollcitando
IITtormad6n

I
I

I
y

Abre c:xpedJenle de sollcltud
de informacion

I =.mIle Deuerdo:e result.odo de:-u-I I I
I

sollelluel cle InlorTTlQclon I i I

----,-----" 'r----"--~-,
I Envlo acuordo de 11:1

sollcltud de Inlorrn"C16n y

, Nollr,COI 011 sollcltanle re::;ul::ldQ lW:; ;:lnexQ::;
; de:;u solic/IUd de Iniormac!on

0
L

F!N "I
----_/

Nc:zur
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3 Un~dad de Tecnologias de la ln1orn13Cicn y Comun'cacl6n.

a. E!aboraci6n de sintesfs imo;mat:va para ei Director General.

Cbjet;vo.
Uevar un control de las notas locales-nacionales deportivas, con la ftnaJldad de evaluar
mensualmente y mantener informado a la Direceion General del Instituto.

Normas de operacion.
• El resumen de fuentes de infonmacion se entregara en un formato legible y resaltando

)a nota asf como el impacto a ~as atribuciones, funciones 0 injerencia del lnstituto.
, La suscripci6n a fuentes escritas se hara de manera anuaf.
• AI menos sa deben consultar 5 fuentes escrrras. 3 formadores de opinion, 3 fuentes

nacionales, 3 fuentes locales.

Descripci6n Narrativa.
Elaboracion de sintesis in~onmativa para el Dir~ctor General,

" -
I :nte publico: INDE I AS \ Area de adscriocion: Direc:::i6n GeneiaJ I

Unidad responsable: Unidad de Tecnologias de 12 Informacion y Comunicaci6n.

Respon~ble
Act

Descripcion de .acfividad Evidencia
Num.

Departamento 1 Recaba los peri6dicos y selecciona las notas de Peri6dicos
Telecomunicacio deporte local y general con mayor relevancia.
nes y Soporte
Departamento 2 Elabora sintesis informativa y adjunta la selecci6n Sfntesis
ieJecomunicacio de las notas deportivas. informativa y
nes y Soporte notas

deportivas
Recepcion de la 3 Recibe sintesis informativa y las notas depoitivas Srntesis
Unidad de TIC seleccionadas, las cuales recorta y pega en h9jas: informativa y

notas
deportivas

Unidad de 4 Analiza sintesis y notas ·lnformatiVas, firma de visto Sintesis
i ecnoJogias de bueno y er.via a la Direcci6n General. informativa y
Informaci6n y notas
Comunicaci6n deportiv<1s
Direcci6n General 5 Recibe sfntesis y notes informativas. Sintesis

informativa y
notas
deportlvas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de ;lujo.
Ejaboraci6n de sfntesis informativa para e! Director General.

Ente ~ublico: INDETA8 Area de adscripcion: Direcci6n General

Ur:id2:d respons.abie: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaci6n.

Departamento
TeJecomunicaciones y

Soporce

,
-~_/

y

rlce3l)1) los pel'iodlCOs Y
Selea:i=III$ll(llas.

R .. d I 'u ·d d lun.idad de TecnoJogiaslecepaon e a nl a !' .·d I - .. :
de TIC I· e nrom:acl~.n y !

ComunlCSClon j
Direcci6n General

I

I
I

I
: Ansllzo sln«l$$ ln1ormatlvo I 'I

1

y MiaS deportivsa

~
s,~,..w II

I InlMnatOO!

I NO~ 'I~
y

(~,_F_'N__)
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b. Cobenuia de eventos de cu~!ura fislca :[ deporte.

Objetivo.
Dar cobertura a eventos de cultura ffsica y deports para as; mantener ,infcrmsda a la
pobJaci6n en general scbre los resultados de los eventos 0 programas que S9 iJevan a
cabo an eJ Instituto.

;\icr!!".:8s::e operacioil.
~ Las fotograffas c videos, qeJ evento:leberan sar clasificados, ordenacos y

seleccionados.
., ~as soi1citudes para 12 cobertura de"eventcs de cwltura fisica y deporte deberan ser

par afieia especificando iugar, fecha y hera de! evento.
" Tada 1a informacion generada del procedimiento debera estar debidamente

i8sgua:rdada de acuerdo af sistema de archivQ que Sa tenga contemplado.

Descripc:6r. Narraova.
Cobert;.lra de eventos de eu/tura fjsica y deporte.

Ente publico: INOETAB Area de adscripcion: Direc;:i6n Genelaf

Unidad raspol1sabie: Unidad de Tec:101ogias de 12 Informacion y Ccmunicaci6n.

I Responsabie

Unidades
Administrativas
Recepci6n de la
Unidad de TIC

'Unidad de
TecnoJogias de
Informaci6n y
Comunicaci6n
Depar..amento de
TeJecomunicaciones y
Sopcrte
Area de Relaciones
Publicas,
Procesamiento y
Difusi6n de la
Informacion
Departamento de
Telecomunicacianes y
Scporte
Unidad de
Tecnalogras de
Informacion y

j Comunicaci6n

Departamento de
Teleccmunicaciones y
Soporte

Act
Num.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Descripci6n de actividad

Solicita cobertura de! -:vento de cultura flsica y
deporte.
SelJa y entrega ofrcio al Titular de Tecnologias de
la Informaci6n y Comunicadon para su
instrucci6n.
Analiza y turna el oficio de solicitud de cobertura
del 0 de los eventes para su atenci6n y
programaci6n, al Departamento de
Telecomunicaciones y Sopcrte.
Notifica a traves de correa .electr6nico ales
medias de comunicaci6n del eventa.

Cubre eJ evento y realiza la toma de fotografias
en el dia serialado.

Recibe las fetes de! evente en archive magnetico,
precede a eJaborar el boletin y presenta a
revision.
Recibe el boletin para revision.
i..Existen correcciones?
Si.-Ir ala actividad No.8
,.,Jo.- Jr ala actividad No.9 1

Regresa e! boJetfn al Departamento de I
Telecomunicacjones y Soporte para cOiTecci6n.
JR A LA ACTIVIDAD 11I0 6.
AprJeba boletfn para su difusi6n correspondiente
en ios medios de comunicaci6n y a las Unidades
Administrativas de! Instituto·.
Envfa par correa eJectr6nico ef boletln ales
medics de comunicaci6n para su difusi6n.

F!N DEL ?ROCEDIM1ENTO.

Evidencia

Oficie

Oficie

Oficio

Invitaci6n
Corree
electr6nico
Archivo
magnetico

Archive
magnetico
BoJetin
Boletin

Bcletfi1

SoIeHn

Boletin,
correo
electr6nico
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Dial;rama de flejo.
Cobertura de evanios culiura iisica y deporte.

Em:e ptibiicc: lNDETAS IA;ea de adscripcion: Direcci6n General

Unidad res;:Jonsable: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaci6n.

! -------,------,-------,...-------;-------1
r- I' I Area de Relacicnes IUnidad de I Departamento de PUblicss,Un:dades Recepci6n de la Tec..,oJogias de la

Administrativas ,I Unidad de TrC informacion y iTelecomunicaciones Procesamiento y
Ccmunicaci6n "I· y Soporte Difusi6n de ia I

I i I . Informacion

INlelO :
... ./

I,----

,

I I
• I

I I! 'i
. I I I'

SOlierlaeob<lttUr:looc.......······_:"'_U3 ~n-"~ II evenlO. I' ---1- Y , 0. !

I~: i

~~
'----+j--'i

I

!
I Anlll~y Iuma el oIleio.
I

•\
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Diagrama de f1ujo.
Cobertura de eventos cultura fisica y deporte.

Ente publico; lNDETA8 Area de adscripci6n: Direcci6n General

( Unidad rgsponsable: Unidad de Tecnologias -de la Informacion y Comunicaci6n.
!

Departamento de Teiecomunicaci~nesy
Soporte

Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaci6n

s,

ROdb... boretln Plll'll
f'l,\'\Il:;i6n.

No

Rccibo fot03 y video yalnbora
bolotln.

I
I
I
I

I
I
I

!
I
i,
I

I

Envll:J por eorreo clcetronico
balotln a los me-dl03 de

comUl'li::adOn.

Solelln
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c. C:>bertlJra de !"'.Jeda de pr.ansa.

Obje-ovo.
Cirecer a los medios de comunicacl6n locales los pormenores de los programas y
eventos que !leva a cabo el Instituto.

Normas de operaci6n.
.. Las fotograff2s 0 videos del evento deberan S8r c!asificados, ordenados y

seJeccionados.
o !-as solicitudes para la cobertura de rueda de prensa deberan ser por olicio

especlficando lugar, fecha y hora del evento.
o Toda la informaci6n generada del procedimiento debera estar deb/damente

resguardada de acuerdo al sistema de arc.~ivo que se tenga contemplado.

Desc:ipci6n Narrativa.
Cobertura de rueda de prensa.

::J:te publico: iNDETA8 J Area de adscripci6n~ Direccj6n General

Ur:ic:ad responsable: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaci6n.

~sponsable

Unidades
Administrativas
Recepcion de la
Unidad de TIC
Unidad de
Tecilologias de
la Informacion y
Comunicaci6n
Departamento
de
Telecomunicacio
nes y Soporte

Area de
relaciones
?ubJicas,
P:-ocesamiento y
Difusion de la
Informaci6n
uepartamento
de
Te!ecomunicacio
nes y Soporte
Unidad de
Tecnologfas de
la Informacion y
Comunicaci6n

Departamento
de
Telecomunicacio
nes y Soporte

Act
Num.

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Oescripci6n de actividad

I
Solicita cobertura de rueda de prensa.

Sella y entrega el aficio al Titular de la Unidad de
Tecnologlas de Informacion y Comunicacion.
Revisa y tuma ofieio para seguimiento.

cnv[a invitaeion a traves de correo eleetr6nica a
medias de camunicaci6n.

Organiza y supervisa la lagistica de la rueda de
prensa.
Realiza la toma de fetagrafias y video en el dia
serialado, las cuaJes organiza, selecciona y. entrega
en archivo magnetico al Departamento de
Telecomunicaciones y Soporte.

Recibe las fotagrafias y video en archive
magnetico, realiza el boletfn y tuma para revision.

Recibe eJ boletin para revision.

l.=xisten correcc:ones?
St-!r a la actividad No.7
No.- Ir a la actividad NO.9
Regresa. eJ boletin al Departamento de
TeJecomunicaciones y Soporte para correcci6n. lR
A LA ACTlVIDAD No.7
Aprueba el boletin para su difusi6n en los medics
de ·comunicaci6n y a las Unidades Administrativas
dellnstituto.

I Envia por correa electronico e! boletfn a los medias
: de comunicaci6n para su difusi6n.

FIN DEL PROCEDIMiENTO.

Oficio

Ofieia

Oficio

Invitaci6n y
correo
electr6nice

Fotos, Video y
Archive
Magnetico

80letin
Ar<:hivQ
Magnetico

Boletin

Boletin

Boletin

Boietin. Archivo
magnetico
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Diagrama de flujo.
Cotertura de rueda de prer.sa.

PERIODICO OFICIAL 10 DE SEPTIEMBRE DE 2016

Ent9 pubii~: INDETAS IArea de adsc:ipcion: Direcci6n General !

Unidad responsabie,: Unidad de TecnoJogias de la Jnformacion y Comunicaci6n.

j I
i Unidad de I Area de reJaCiones i., . De rtamento de PUbJicas,Unidades RecepClon de la ITecnologJas de la T' pa . .

,

Administrativas U 'd d d TIC I j " Ie/eeamun/eeoone Procesamiento y
nJ a e I n orm3Clon Y ... rt Difusi6n de la
. Comunicac:on S Y >:lOpO e. i Infonnaci6n

,
) i I

I
i INlelO

,

~-'--li
.

i
Solle/ta I:Obarturtl de

ruoda Clc prcn:>a.,
'OtIdo

1
i l~~I~I

i
j

I •
j Rcvisa y lI.Ima oj ,I

Ol1gQ. ,

~
i

Erwlll lnvillilcion.

I II"IVltaCl6n I

\ 'j,,"'"~I ,Elcetror"col

1[i Oroan~y I
SUpl;lI'VlUlIa

I .0'''''' d. ,. I II\ll7da do ptcnM.,
\ , ,

I
I Rcat'a 13 loma dol,

I"-"i'a, I
~l,y
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Diagrama de flujo.
Cobertura de rueda de prensa.

Envla por eorreo eleetronico
boletln a los medio::' de

comunu:aClon.

Ente publico: INDETAB I Area de, adscripci6n: Dijecci6n General

Unidad responsable: Unidad de Tecnologias de la Informaci6n y Comunicaci6n.

Departamento de Telecomunicaciones y Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Soporte. Comunicaci6n

I
i

V,

Reclbe fotos y claborn el ,
boletln,

I
I m~~C~~:o I
~etln

I
rRer;lbe b,o~etln para I

reVlSl6

I I~'elio J
No

~Sll.Existen
correceiones? ...

!., L
i rAprueb:;. ootCit!n, I I Regre$$ eJ I

i ,
I PtJf$i. Slo dlfusi6n. I boletln. ./

I

~ I eOI~1 I

. I
I

I
I
:r

80letln

-CCrreo i
~

Nazur
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4 Dlreccion de CaHdad para el Deporte.

3. Apoyo con mater:al cieportivo a Ja pool2cion tabasquena.

Objetivo.
Dar atenci6n a las solicitudes de material deportivo can la finalidad de contribuir en el
iomento deportivo de cada beneficiario.

"
Ente pubjico: lNOETAS IArea de adscripcion: Direcci6n General

Unidad responsable: Direccion de Calidad para eJ Depcrte.

Responsaole
Act Deseripci6n de adJvicad Evideneia

Mum.
Solicitante 1 Entrega a la Dlrecei6n General requisites y oficio Oficio

dirigidO.
Seer-::taria 2 Revisa -::1 oficio de solicitud de material deportivo y Oflcio
Particular los requisitos.

3 ,;.Cumple con los requisitos?
No.- Ir,3 la aetividad No.4
Si.· Ir a ta actividad No.S

4 Devuelve el doeumento 21 solicitante expJicandale Oficio
[os requisitos requeridcs. IR A LA ACTlVIDAD No.

r1
5 Selia 'J registra el doc:.Jmento. Fonnato de,

Registro
I Direcci6n 5 A.na!i::::s la pei:icion y tuma a la Dir~cci6n de CaIidad Ofieia

GaneraJ par3 el Oeparte.
Direcci6n de 7 Recibe oricie, analiza, y solicita el status de o.ficio
Calidad para el existencia del material depertivo.
Deporte
Direcci6n de 8 Venfica al status del material deportivo.
Administraci6n "Existe material deportivo·?

Nc.~ Ir a ia 3ctividad NO.9
Si.- Ir a la actividad NO.11

9 [molTl1a que no hay material deportivo dJsponJble.
Direcdon de 10 Nctific:a par ancio al soIJcitante que no hay material Oficio
Calidad para ei deportivo. FIN DEL ?ROCEDIMIENTO.
Deporte
Direcci6n de 11 Informa que hay disponible material deportivo para
Administraci6n 3tender la soJicitud.
Direc=ion de 12 Envia requerimiento administrativo del material Requerimiento y
CaJidad para ef deportivo, anexando teda informacion re[ativa a la oiicio
Deporte soJicituo.
Direccion de 13 Iniorma que se encuentra a disposicion el material
Administraci6n deporrivo.

14 Entrega material deportivo al soijdtante. Vale salJday
copia
identJficaci6n
INE.

15 Archiva el vale de salida del almacen con copia de Vale salida y
. identificacicin del IN!:. copia

identifrcaci6n
INE.

. F1N DEL PROCEDIMIENTO.

Normas de' operacic.n.
o EJ horario de recapci6n de documentos es de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas,

an la oiicina de la Direcci6n General.
o Las solicitudes deberan ser dirigidas por oficlo, a la Direcci6n General del Instituto,

can nombre y cargo del Tituiar, nombre del avento deportivo, iecha, hora, lugar,
numero de beneficiarios, identificaci6n INE, nDmero telei6nicc, cantidad de material y
breve descripci6n de impacto; si el solicitante es una asociaci6n el oficia debera estar
en hoja membretada.

o La solicitud debere ser sellada con iecha, hora de recapci6n, nombre de quien recibe
y registrada en el formata de seguimiento a ancios, solicitudes y peticiones,
asignandole un iollo.

o La respuesta al solicitante no excadare de 5 dias habiles, sanalando an caso de
contar con eJ apoyo, la fecha en !2 cual 58 entregara 0 podran acudir por el mismo.

o Toda la inionmaci6n generada par la solicitud debera estar debidamente resguardada
de acuerdo al sistema de arch iva que se tenga contemplado.

o Para la salida de material deportivo del a/macen el beneficiado debera entregar copia
d~IN~ .

Desc,ipcion Narrativa.
Apoyo con material deportivo a la "oblacion tabasquefia
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Diagrama de fiujo.
Apcyo con material deportivo a fa poblacicn tabasquefia.

:nte publico: INDETAB I .4.rea de adscripci6n: Dlrecci6n General i
; Unioad responsable: Direccion de Calidad para el Oeporte.

Solicftante Secretaria Particular Direccion General

i I .. i
Entrog:l Oti~O jf--+--+II R(lIllSIJ oIioo y requj:rlto~. ~

L--.tL3J(011;;;;O~'"l , 0110' J

(;'1,1 N, ~~ 51

U ~
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Diagrama de flujo.
Apoyo con maierial deportivo a la poblaci6n iabasquefia.

Ente pubiico; 1NDETAB I Area de adscripci6n: Direcci6n General

Unidad responsable: Direcci6n de CaJidad para el Deporte.

No

Direcci6n de Administraci6n

I

Nolll1ea POI' oflcio que no se

0'0"'"

Verifieu $talUS mlll"r1111
depQl"\lvo

Direcci6.n General I
JDirecci6n de CaJidad para el!

Deporte I

]-----------+-,---===----,'----------

IQ
I

I
i

I
I
I

I
,

I

i
I
I

I

I

l-.:~~~~;;;;j;,~-t-"11n10rma Que .....uI dl::ponibla !.. I mal"rilll d"l'QrtlVO.
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b. Pisstarno da instafacioiies depornV2S a fa pcbiaci6n tabasquer.a

Objeti'lo.
Proporc:onar de manera oportuna 1a iespuesta de so[icitud de prestarna de las
instalac:ones. Deportivas con 1a fJnaiidad 'de contribuir ala practica deportiva.

Norrnas de operaci6n. .
• EI horano da recepci6n de documentos es de lunes a viemes de 8:00 a 15:00 horas.
• Las solicitudes dabao sar por oficic indicando nombre, cargo, fache, hora, espacio.

deporlivo, numero de esistantes e impacto del evento.
• La sclicitud debera ser sellada con fecha, hora de recepci6n y nombre de quien

recibe, ademas debera ser ragistrada en el formato de seguimiento a oficios,
soiicitudes y peticiones, asignandole un folio.

• Toda la informeci6n generade per la solicitud debera estar debidamente resguardada
de acuerdo al sistema de archivo que se tenga contemplado.

• Le respues-.a al soiicitante no excedera de 5 dias habiles, serialendo an caso de
comar con el apoyo, la fecha en la cual se entregara 0 podran acudir por ia misma.

• Toda sclicitud debera entregarse con 10 dias de anticipaci6n e la fecha dal evento
para al cual se reouiere la instalaci6n.

~ :1' solidtante firma de rscibidoel aficio de autorizacion de ;Jrestamo de instalaci6n
deportiva.

• EJ solicitante en case de ser beneficiado, debe cumplir con los requisitos intemos de
la instalaci6n deportiva.

Descripci6n NarriJva.
Pres'.amo de instaJaciones depoltivas a ia poblaci6n tabasqueiia.

Ente publico: INDETA8 IArea de adscripci6n: Direccion General

Unidad responsable: Direcci6n de Calidad para e! Deporte.

Responsable
Act
Num Desc:ipci6n de actividad Evidencia

3

4

i
Jirecci6n Ger:er2! 5

Direccion de 6
::'aljdad par2 e!
Deporte
Departamento de 7
Promocion del
Deporte y
Activacion Fisica

8

Direccion de 9
Calidad para el
Deporte
Departamento de 10
Promocion del
Deporte y

.
Activaci6n Fisica

Solicitante

Secretaria
Particular

1 I Salicita mediante ancia las instaJaciones deportivas
dellnstituto. .

2 ! Recibe y revisa solicitud de instalaciones

I
deportivas ylos requisites.
l..Cumple cen los requisitos?
No.- Ir a la actividad NO.3
51.· Ir a la actividad NO.4
Devuelve el documento al solicitante explicandole
los requisilos requendos. IR A LA ACTIVIDAD No.
1

I Sella documento, registra y asigna folio.

Analiza y da indicac:ones para er:viar la ·peticion"a
la Djrecci6n de Calidad pare. el Deporte.
Racibe oficio. ana!iza, y da indicaciones que Ie
informe eJ status de disponibilidad de la (s)
inslolacion(es) deportiva(s).
Recibe oiicio y consulta la disponibilidad de
instalaci6n deportiva en la agenda.
l..Existe disponibilidad?
No.- Ir a la actividad No.8
51.- Ir a la activicad NO.1 a
lnicrma a Direccion de Calidad para' el Deporte que
no hay disponibie :nstalacion(es) deportiva(s).
Notifica per oficio al selicjtant~ que no. hay
disponibilidad de inslalac;on(es) deportiva(s). FIN
DEL PROCEDiMIENTO.
Informa que hay disponible instaJ2cion(es)
deportiva(s), se agenda el evento y sa Ie entrega
oticio de autorizacion.

Oficio

Oncio

Oficio

.
Formalo de
Rea;slro -
oficio I,
Oficio

Oficio y
agenda

OfiCio

Oficio

Oficio
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Responsable
Act

Num

PERIODICO OFICIAl

Desc:ipcion de actividad

10 DE SEPTIEMBRE DE 2016

Evidencia

Solicitante .18
Direccion de . 19
Calidad para el
Deporte

i Solicitante
I

I Departamento de
?romcci6r. del
Deporte y
Activacion Ffsica

Departamento de
PromociOn del
Deporte y
Activaci6n Fisica
Direcci6n de
Calidad para el
Deporte
Direcci6n de
lnfraestructura

Departamento de
Promoci6n del
Deporte y
Activaci6n Fisica
Solicitante

I 11
I

12

13

14

15

16

17

I Recibe oTIeic de autorizaci6n y firma de acuse de Oficio.
recibido. IR A ACTIVIDAD No. 17
Supervisa las condiciones de las instalaciones
deportivas.
GBuenas condiciones?
No.-Irala actividad No.13
51.-lr ala actividad No.16
Entrega reporte ql:le no estanen condiciones las Reporte

.instalaciones deportivas.

Solicita acondicionamiento 0 arreglo de /a
instalacion deportiva.

Reaiiza el acondicionamienta de la instaJaci6n
deportiva quedanda en buen estado para que se
ocupe.
EJabora reporte inforrnada a :a Direccion de Calidad Reporte
para el Deporte que la instalaci6n deportiva se
encuentra en buenas cOndiciones, para que sea
usada per el sOlicitante.
Recibe las instalaciones deportivas en buenas
condiciones, debiendo entregarlas en buen ;estado;
ConcIuye evento y se retira de las instalaciones
Revisa condiciones de las instalaciones y emite Reporte
reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.



10 DE SEPTIEMBRE DE 2016 PERIODICO OFICIAl 23

Diagrarna de fiujo.
Presterna de 1ns"'..alaciones deportiv2S a la pob!aden tabasquena.

I' Ente pubjic~: !NDETAS Area !:Ie aascrip.:i6n: Direcci6n General

Unldad responsable: Direcci6n de Calidad para el Deporte.

Sollcitante

( lNl~O )

I

Secretarfa Particular Oireccl6n General

I

L:0_~.;:"""do~"~~11,---->,ILR_odboY.,-"""-,O'do-t,;1Ddol'crtlvas I
I ! Otldo I I I Ollde It L.:.---J. i:...--

I I No ,COmpl.~ ~

8 I -"
1 ,---'--,

i I Ii. I

. FI~Li~_~_~_·:_o_..+ -,

o 1
AtIaIlza Y tum" Ia petidOn a
OlreedOn 00 Calldat1 plU'4 el

Ooporto.

I O1ldo
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Dlagrarr.a de 'fluie.
?restamo de instaiaciones -depcitf'v'as a 1a pcbiaci6n ~basquefia.

10 DE SEPTIEMBRE DE 2016

j Ente pDciicc: !NDETAB !Area de adscripci6~: Direcci6n General

ljnidad iesponsable; !Jircc:i6n de Caiidad para e! Deporte.

,
Sollcitante

Olrcecu:ln Direcci6n de C.;:lidad Departamento de P:-omocion de! Deporte y

IGeneral para e! Deporte ! Activaci6n FIsiC3

I V
1
I

1
I

I
,,

i, Ii I,
ReClbe otleio y sollcrta status I[

do dlspOI'Ilbillood 00 I
In:;taladon(csl d.,ponlva(sj I i

1 ~I
! i,

i
i I

I i CoMUlta 101 a1~billdad en I,
. I",.~" ~

i Agenda

,.....
dlsponibjnda~ i

,

I N' $1
,
I

!
Informa que hay --j

lntotma QUo no hay disponlbll,t dlsponlbilldad instaloci6l'l
lnstall:tdO:1(e:s) dllJ)Oftlva (s). i ,'.",,.,,

"'''' I ~

f i
I

NOtltlca quo no hay

f-·(2) 0o'Isponible
In$taladOl'l(esJ
doportlvu.J!L-

~-

, -
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Diag..~ma de fju§o.
Prestamo de instalacfoi1es depcrjvas a la poblaci6n tabasquena.

=:nts ;:D::iicc: JNDET.A,S i A.rea de adsc:-:pci6n: Diraccicn General

Unidad rS's~cl1$abie:Direcci6n de Calidad para el Deporte.

Solicitante

,

Cireccion ce
Calidad pars sJ

Deporte

Direccicn de
Infraestructura /

Icepartamsrao de ?romocian del Deporte:
y Activaci6n Fisica

$I

•

•
Ro:)li;z:.l;l !

;I~ndldon4l'l"liel'ltO !

, SolIcita I!KOOdlClonamlenlO ,

,
i ReClOe !a ins~lGd6n i

llllOOtlivl1l

\
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C~jet5vr;.

Dar steilci6n a 12S soHcit:.Jdas de t.ecas -e:(;nomiczs de~crtjvas de !os atiet3s 0
antrenadcres, pars contribuir .=n su Tormac16n y ::!esa:Tollo academico y depcrtivQ.

Normas de opereicion.
o E; horaric de iec8~cjCi: de dccumentos 9:5 de Junes a viemss de 8:0C a 15:00 ;'or35.

",> :"25 soHcitudes :i$:i:er~n 3er ;Jar or:cio, e.speciiicando ncmbre de! soEcitante, ecac,
jcr::ici!io, disc:pHna aeportiva, esc:Jela. asociscion deportiva, logros cbteliidos.

:> :=J scHc1i:ante debe pres€;,tar ccp;a da ider.tffic2ci6n :or. fotograffa iNE If teiefoilo.
? La sclicitud dsbera ser seifaca con 1echa, hora de i6cepci6n y nOr.1bre de quien

reeibe, ademas debara sar registrada en eJ formata de seguimiento a oficics,
solicitudes y peticiOi1BS. aafgnandole un folio.

:) A1 frnaJIzar zl cic:o de Olimpiadas :1acionales las 2sociac;or.es estatales depcrtivas e
i.nstituciones pocr.an ,er:tr·:gar a \a iJire""...ci6rl Genera! c::ln :;opi2 3 18 Diiscc\cn de
Caiicad paiS el Jeporte ;a sciic:tud de aqueHos atletas y ,antianaCCfes que hay2n
~btenjdo. dUidnte el cicIo, resultados· depcrtivcs relevantes.

DeSC75pcio51 Nar~f:tiva.

Apcyo de beca sconomica ::eportiva.
II =z;te p!jblicc: INDETAB AilSa de adsc:-ipeion: Direcci6n General

!
I Unidad r3sponsaole: Direc::::i6n de CaJidad para el Deporte.
I

Kssponsable
[ Act :
I. ·N"m.[ Descripe:on de ac~:dad

Oficia

Oncia

Ofreia

Formato de
Registro
Direcci6n General

Oficio
Justificaci6n
Carta­
propuesta
Gfic:o
Ofrcio
Justificaci6n .
Carta­
propuesta

Oficio

Onc;o

Oficio

Ofido

Ofrcia
Justifico3cion Carta­
propuesta

S'1trega oncio a la Direc.:i6n General,
soiicitando apoyo de beca ec::mcmica
ceportiva.
Reci!:>e y .eviso3 documento de sclicitud de
:,eca econom[ca depor.:iva.
"Cumple doc:.Jrnento?
No.· jr a !a activido3d NO.3
Si.·!r a ra actividad No.4
Devueive el documento al solicitante. IR A
LA ACTIVIDAD 1'0.1
Sella documenta, registra y asigna foljo~

I
IAnaliz2 y da indic2ciones para enviar ia
I petici6n a la Oireccien de CaJidad para el

·1 Deporte.
Recibe ofielo, analiza y verifiea la

I
in'fcrrr:aci6n de logros obtenidas en la
so!icitud y elabora carta d.e propuesta

l.envrandaJa 2) comite tecnico.
=r;';'J,S! oiic:ode SOlicitud de ~eca economica
,j-spor::i'lE:, justificacion,:ar.a piOPUC:s7.a aL eamita
'(8Ci1!CO.

R&cibe cficio de solicitud de beca economica
depcr::va. jus!ifJcaci6n y ca:'"'.a de propues"tE pal"2
SL! autcrizaci6n.
J Autoriza?
~iO.M ir a 13 aetividad No.9
3L~ ); a 15 ~c:iv;:jo3d Nc.12
infor:i1a a ~a Direc:::icn de Caiic2d para ;! De;:>orte
Ciue no seautoriza ra beca econ6miC$ deportiva.
~!1vja o'ticio 3. :03 Asociad6n depcrt:va el motive por
e! et:al no se autoriza la :>eca eco:iQ:nica departiva
;:Jara eJ atJeta c entrenador.
Recibe oficio y firma de acuse de ~ecibjdo. FiN DE
?ROCEljlfJlli:NTO.
Notifies. a traves de oflcio a 1a asociacicn deporthra
la 2'..!toiiza:C:6n de la beca.

4

5

3

2

s

s

9

10

11

12

I 7

3acre'::aria
Particular

Sclicitar:te

Direcci6n GerleraJ

Cirecci6n eel
CaHcad ?ara al
Deporte

Comrre Tec;1ico

3clidtante

Comrte Teciiico

Diraecicn ee! Cafidad
?ara a! Deporte

Comite Tecr:ico
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ResponsabJe i Act i

~';:.Jm. :
Desc:"j~cion de 2c~iv:dad =videnc;a

I Departamento de
i Alto Rendimiemo

I
I
i Departamento de

I
Alto Rendimiento

, Direcci6n del CaJidad
i Para el Deporte

I
II Direcci6n
I Administraci6n

I

;.Qecepci6n de Ie j i 3 'I' 2iacora c:nclo de 2utorizaci6n de bees scan6mica I' Ofic:o
; iJirecci6n de CaJidad 'I' depvitiv-2, 7iimaco por ::::1 Dii!~ctor (a) General dei

para el Depcrte. " Instituto. I
I
' 14 I ::;;,';:;-6S2 eficio de autcri=acion 2 la Ascciacion Oficio

I estatal d,eportivz. 'I

I 15 1 integ..a expediente de) benericiado con los

1

,documer.tos proporcionadcs per e! becade, I
'I ;;rOC9de. a realizar la entrevista al atJeta a,

'emrenador y aJ Ilenaeo :Je les formatas II Iadminis:;-ativcs requeridos.

[
16 :=Jabora nomina de page de beeas economica Nomina

1

depor.iva con los nambies de todos Jos atJetas y

I
, emrenadores beneiiciados 61 cual pasa a firma.

17 i Firma nomina de page debecas econ6micas Nomina

.

1 depertiva f recaba 1a firma del Director (a) General I'

I
i ~ai3. ~i~to .~ueno y la envfa a la OireccJon de .

I
,~dmliiJSrrac:en. '

I
, 18 Recibe nomina de page de becas econ6rnicas Nomina

I
depertivas y precede a realizer los rramites

I
i adminisrrativQs correspondientes y se efectua el

iJagc al benenciario de forma mensual. I
I FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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=:nte publico: INDE"iAB IAI"sa de Cldscripc16n: Direccion General

Diagrama de ~ujo .
.CI,pOVO de beca scon6mica depcrtiva

J;,icad iesponsable: wirec:;i6n ce Caiidac para e! Deporte.

Solicitant; Secretaria ?:3rticular Dirzcci6n General

-,
INlc:a I

I
%

Enlre\lO 50IldlUd de bllca
llCOr\6mlca OllpcrtlVS.

i I
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"
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:~

I No

I
I

!

I
I
.

y

Analf::lIylltMlJaJo !
Olroed6r! de C,1lldad PlIn:l "II

Depone. i

I

: O'do :
--------'

CJ
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Diagi~ma de fiujo.
Apcvo de beca econ6mica de;Jorti'/8
::'1te publico: lNDSTAS , A,sa de acsc:"!pci6n: iJirsc=icn General

Un;aad responsabJe: Drrecci6n ee Calidad para el Depcrta.

SoJicita:nte
Direcc:cn de CaJidad

pa.-a el Oeporte

~
, /

o(
I
I

Ccmite Tecnico

I I' Rod'e, :oeiJ:a , I II'I verlllc:a 10$ dO:;l,lmen~ :
I y d&:xlr.J. carta- i
, j)t'Opuesta i

I O1Ido ['
i JlJ.stItic:aciCn i

1 ~~~Jpropue

I
• I ~-----, II

I
Envia OocumfmtOS I Rccibe 5OIIClttJO de beea I

,
<'II comito tCcnico. 1f---+------>1deportlva. jU3tftlcaci6n y~ I

pl"Opuesta. I

I Olida IOllcio
" '''; J~cao6n

t;J . ~:II
L '

;-- ---, I •

, ~ ~I Imorma que no.se INctltlC3 que autori:ta I I
~dbo O1ldo y Ilmla ~_ Envia otieio ala I 3Ul0l1Z3 oeca [ ~!lCO~IQ I

de~ de redbido. --- [As0c!8c16n Deportlva. i eeon6miC3 d':portJ~ ,

L__,!,~~' I 'Jeportlva. I Ofido I
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Diagrama de fJujo.
A· ovo de beca econcri1ica deportiva
Ente publico: INDETAB I .~:-ea de adscripcion: Direcci6n Genera!

I Unidad resconsable: Direccion d~ Caiidad para el Deporte.
[ .

Departamemo de
Alto Rendimiento

Recs,:::lci6n de la
Direcci6n de Calidad

para el Deporte.

Direcd6n de
Calidad para el

Depcrte

I
!-.,-----~-------,-------,-I----~~-~

ID1recci6n de Administraci6n

I
f----...,------,-----!-------,

Q I
. • I I
I EI.oora otI0Q d.. I I

~
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d. Ac.:aso a; Ceit!:c Cs'~an! de Informacion y ;)ocumen~ac:6~ {CE1D}
Objetivo
?romover e! Centro Estatai de Informacion y iJocumentaci6n con Ja ftnalidad de apoyar a
i2 poblaci6n a consultar via internet e imprimir temas ;e,~acior1ados con la cuitura fisica y
el deporte.

Ncrmas de op~raci6n

';l El horario de atenci6n es de lunes =3 '1iemes de 8:00 3 15:00 horas.
, Respetar eJ reglamenta dei Centro Estatai de Jr:formaci6n y Documentaci6n.
., Se debera Hevar :..In control de asistencia al centro para evaluar el programa y reportar

a ia CONADE.

Desc:ipc~6n Narra'jva.
Acceso al Centro Estatal de Informacion y Documentaci6n (CElD)

, IA.~sa ~e ac:!s~ripci6n: Direcci6n de Calidad
'I :onte publico: INDETAB
I pa~eIDepo~.

iJr.idad !'espo~sable: Depar.amento de ?romoci6n del Deporte y Activaci6n Fisic2.

! Rssp-':)r3sabl9

Direcci6n ae
CaJidad para e!
Deporte
Departamento
de Promoci6n
de! Deporte y
Activaci6n Fis:ca
SoJicitante

DepanaJ"':1ento
de P~omoci6n _
del Deporte y
Activaci6n i=isica
Solicitante

Depar.zmento
de Promocion
de! Deporte y
Activacion Fisica

Act II ;\lum. i Desciipcion ce actividad

1 i::Jabora programa y logistica para 1a programaci6n y
difusi6n del Centro EstataJ de Informaci6n y
Dccume!T~ciOn.

2 ReaJiza promocion y difusion de los servicios que
offece eJ Centro C:statal de Informacion y
Documentacion.

3 Solicita informacion de les servicios que ofrece ei
Centro Estatal de Informacion y Documentaci6n del
Instituto.

4 ,A.tiende a los interesados con temas deportivos y
controla ef usc de los equipos de tecnoJogia de
informacion.

5 Solicita el usa del equipo de computo e impresi6n de
informacion, en el horano establecido para realizar via
Internet consuftas 0 trabajos en materia de deporte.
respetando _ef regiamento del Centro Estataf de
Informaci6n y Documentacion.

6 Revisa equipo de c6mputo e impresora esten
conectados. can papel disponible y tinta para la
impresion de documento.

Evidencia

Programa

Solicitante
Departamento
de Promoci6n
del Deporte y
.';divaci6n Fisica

7

8

9

10
11

Examina Ja unidad de almacenamiento donde se
encuentra eJ archivo a imprimir, aplicando antivirus.
i.,Virus?
Si.· lr a la actividad No.8
i\{o.- Ir a la 9ctividad NO.9
Elimina virus y procede a loa ;mpresion del documento
solicitado. lR A LA ACTlV1CAD No.6
ReaJiza impresi6n y entrega at usuaMc el docurnento
cor. informacion ,depcrtiva.
Recibe las impresiones soficrl.C3das.
Registra en Ja bi'tacora la visita y serv'icios
propcrcionados.

Dcc:.Jmento

Documento
aitac~ra

12 Reaiiza 31 final de mes informe je cuamos se Informe
atendiercn y sa envia ai ~ireetcr de CaHdad para eJ
Deporte eJ cwal sella de 3cuse de iecibido v se
archiva. '
F1N DEL PROCEDIMiENTO.
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Diagrama de -~ujo.

Accesc al Centro Estatai de in1or:-naci6n y Do~mentaci6n (CEID).

!En'te publico: !NDETAB. i Area de adscnpc;6n: Direcd6n General

i U~idac r9spe-51saole: Secretaria Particular

Solicftante

r .......
( INICO )
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D52grama de ;Iujo.
AC(;eso al Centio Estatal de lnformaci6n y Dccumentaci6n (CE!D).

, Er.te publico: INDETAB Area de adscripd6n: Direcci6n General

: Unidad responsabie: Secietari2 ,Oarticular

OlroedOl"l d= C:l:U(!:)d
~"JOllpOr'le

Departamento de Promoci6n del Oeporte y
Activac:6n Ffsica
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e. =ni:rr~~a de ?'tsmio 2s',:s'<':ai del Deport;.
;:bje±:vo.
R8coilocer srn':5imente a ios mejcres deportistas, entrenaccres 0 instjt~dcnes

aducativ3S '8 traves dar Premic c:stataJ de Deporte, per SL:S los logros deportivos
c"ttenidos.

Normas-de oiiJeraci6n
') E! he-raMe de j$cepc:cn de dccui1l::ntos es de lunes a viemes de 8:00 a 15:00 horas.
e Firma del A,;e~c, ::specfflco aJ Ccnven10 de Ccorcinacion y Colaboracicil, c::-n ::::

Comisicn Nzcional de Cultura Fisica y Depcrte (CONADE) de! programa Premia
Estatal del DepoitB.

~ Cumpiir ios Uneamier:tcs 6stablecido en 1a Convccatoria emitlda per 1a COt\iADE,
para e!egii ej Premia Estatal dei Deporte.

~ Seleccicnar 61 jurado caiificador, eJ cual S8tar2 ir.tegrado per ~I 0 ;Jersonas de notona
prestigio deportivo, se elagrra mediant,e un proceso de 1nsacujad6n ante un notario
pubHco.

~ Las 2sociacicnes depoitlvas 9stataJes 0 !oscrganismcs pCrbiicos deberan entregar
car-a propl:es:a a 1a Cirec:::i6n General del !nstituto, copia :acta de nacimiento,
;;urrfculumjeportivo, fotograffa infantil, copia de identificacior. vigente, hoja de
reg;3tro cficia! en jas fechas estabiecid2s.

~ Sa debera :-eaJizar ar.!e un iiotanc publico [a insacuJaci6n de: Jurado caHfJcador, can·
natalia prestigio deportivQ.

tt El acta original de in3aCtliaci6r. del jurado y acta original de la reunion donde se [ieva
a cabo el procsso de votaci6n y elecciqn sa debera enviar a 12 CONADE.

• La ceremonia para enrrega de! Premio Estatal del Depone, se lIevara a cabo el 20 de
;1oviembre del anc en curso, en e! evento del desnie deportivo presidido por el
Gobemador CanstitucionaJ del Estado de Tabasco.

Oesc:ipci6n Narrativa.
Entrega de Premia =statal de! Deporte.

~nta puclico: INOETAa
Area de ac.sc:ipcion: Dir~cci6n de Calidad
para el Oeporte.

!Unidad responsal;,le: Departamento de Alto .qendimiento.

Raspcnsable

I Solicitante
I

I
Direc:i6n
General

I'· Jireccion de
i Calicad ;lara -=1
I Jeporte yi De~ar..amemo
I de Alto
; Rendimiento

I Jurado

Direcci6n de
Calidad para el
Decorte y
Departamento
de Alto
Rendimiento

Act
Num.

2

4

5

s

7

a

Descripcl6n de actividad

=:ntrega a :a Direcci6n General. propuesta del
candidate at Premio Estatal del Depcrte.
P.ec:be propuesta del candidate a obtener al
Premie =statal del Ueporte y env{a a la Direccion
de Calidad Dara e! Oeporte par:;l'su revisi6n.
Revisa ~J .:lrggn\Z2 ted:3 !a documentacI6n y envla

I ,:lZr3 ~u, am:Wsli ~l Jt.;r:3do en ia recha 'J nora
=s;ablec:da porn la .;)lec::lOn.

=vaiLia y :aJifica ~a documemaci6n de caea
aspirante. anaJlz3ndo la trayectoria y resultados
obtenidoS durante :1 atio a premiarse.
"Cumple?
1\10.- !r a la actividad No.5
51.·lr a Is actividad NO.6
Declara jesierta. debido a que ias candidaturas no
reLinen los recuisltos y se reprograma :'lueva fecha
paraJa e!~6n. ;:IN Of; P~OCE:JIMI.ENT.o.
aige OIl gar-ador 0 ganadores. per mayoria de 'lotos
ir.evoC3ble e inapeJable.
Levant:! acta de la reunion de los ganadores deJ
Premio ::statal del Deporte y el cual debera ~r
rirmado ;:J0r los integrantes del jurado.

~vla a ia CONADE. los :1ombres y documemaci6n
de los ganadores.

t=vidancia

Documentes

Documemos

Documernos

Documentos

Acta de elecci6n

,A.cta de
insacuiaci6n
Acta de eleeden

Gobemador del
Estado y ntular
del !NOETAB

9

,0
11

Informa a los ganadores del premio y publican los
resultados en les diferentes media de comunicaci6n
-del Estado.
Organiza la ceremonia de ;:lremiacion.
t::nt"ega del Premie Sst3tal del Depcrte OIl ganador 1- Premia
o ganadores.

FlN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo.
Entiega de Premia Es'~taJ del Oeporte.

Ente pUblico: INDETAB Area de adsc:ipci6n: Oirec=i6n de CaJidad i'aia eJ
De orte

Unidad responsable: Depar-.amento de ,~lto Rendimiento.

I

Solicitante Direcc:6n General

iDlrecci6n de CaJidad
. para el Deporte y

Departamento de Alto
·1 Rendimiento

I r:t~ll-lI, Y Qrg"nlU: I
d="mlldan

II t.ovanta ae:de ganadQt!
F eM) I
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Q

Jurado
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Diagrama de fh.2~o.

Entrega de Premia Estatai del Deporte.

lEt 'b'o 'INC--A3 IAtea de ac!scr~pci6n: Direc:::icn de CaUdad para el
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f. Creacicn da C:ar:~r,~ Deportivos Esc~lsrgs y Municipaies.
Objetivo.
Gestjom~r la 1nstalac:6n de Centros Deportivcs Escolares y Municipales. en ias escue/as
y ccmur.idades de 1cs 17 Munic:pics de! Estado de Tabasco,. ccn la finalidad de fcmentar
ias actividades de cultura fisica y deporte.

Ncrmas de operaci6n.
• ·EI horario de recepci6n de documentos es de lunes a viemes de 8:00 a 15:00 horas.
l> 5e firma convenio de cclaboraci6n con JaCONADE, para la' instalacion y

seguimientos de los Centics Depor:lvos Escalares y Municipaies.
" Lcs Centros Depo!'t:vcs Escolares y Municipaies deberan cumplir con la informacion

solicitada ~n les formatas yAnexos Tecniccs del Programa.

Descripci6n N2rrathra.
Creaci6n de Centres Deportivos Esao/ares y MunicipeJes.

I ,... te ... ',' r • lNDET h 8 Arsa de ads:;~ipcj6n;D:recci6n de Caiidad
I en ""uo lCO. ! r\ para el Depon:e.

U:licac responsable: Departar.1ento de ,::\lto Rendimienta.

Respcnsabie

I
Direcci6n
General

Direcci6n de
Calidad pera el
Deporte

Departamento
de Pramoci6n
del Deporte y
Activaci6n Fisica

Direcci6n
Genera!

Direcci6n de
i Calidad para el

t porte

Departamentc
de Promoci6n
del Deporte y
Ac.:ivaci6n Fisica

Act
Num.

2

3

4

5

6

i

8

9

10

Descripci6n de actividad

Firma y recibe original de! convenio para eJ
desarrollo del programa de Centros Oeportivos
Escolares y Municipales y envia copia para el
desarrollo del programa a la Direcci6n de CaHdad
para el Deporte.
Rec:be canvenio y analiza Jas disposiciones
contenidas en dicho convenio y sclicita al
Departamento de Promoci6n del Deporte y
Activacici"l Ffsica que inicie con la planeaci6n.
Elabora propuesta de agenda de trabajo, para la
proiTIocion, cieaci6n y seguim iento del programa en
los 17 mU!1icipios siendo validada par el Director (a)
de Calidad para el Deporte.
Inicia la promocion del programa en los 17
municipios y entidades deportivas con la finaJidad
de propiciar la creaci6n de un Centro Deportivo
Escolar y Municipal.
Recibe oficio de solicitud para la creaci6n de
Centro deportivo Escolar y Municipal adjunt~mdole

eI formato Anexo I ~lnicjo de operaci6n~, envfa a
analisis a la Dir~cci6n. de Calidad para e! Deporte.
Recibe ancia y analiza Ja iriformacion que contiene
eJ Anexo I "lnicio de operaci6n".
I.Cumpie?
No.- .Ir a la aotlvidad No.7
51.- Ir a la actividad No.8
Informa oj soiicitame qL:e no se acepta 18 soiicitud
de alta del Centro Depcrtlvc "scolar y Municipal
debido a que fa!ta informacion .an el Ane~o 1. !R A
LA. ACT1VlD':;"O No.5
Informa 3: Director (a) Gene;aj, que la sclicitud
reLli"le los ;-equisitos para la creaci6n del Centro
Depcrtivo Escolar y Municipal, y el cual aL:toriza dar
de alta en e! sistema de la CONADE.
Realize la instalaci6n del Cenuc Deportivo Escclar
y Municipal en presencia dei e'irector (a) Gener21 y

.de Autoridades correspondientes, danae
instiUccianes para la realizacJ6n de supervisiones.
ReaJiza visita mensual de supervision, y
!ev2ntamie!1to de evidenc:as (fetos) para constatar
la operativicad y existencia de los Centros del
Deportivos Sscofar y Municipai, en los 17
r.1unicipios y escweJas, solicitandoles informaci6n
en el anexo II (seguimiento); se envia a traves del
sistema de Ie. CONADE y archiva e! anexe II.

Evidencia

Convenio

Convenio

Agenda

Oficio
Anexo I

Oficio
Anexo!

I

Ofielc
Anexo I

Anexos !I
~otas
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Centro Deportivo
Escolary
Municipal
Departamento
de Promoci6n
del Deporte y
Aetivacion Fisica

Act
Num.

11

12

13

Descripei6n. de actividad J_

I
,Organiza iogistica para la er:trega de material .

depor'tivo considerando recha, dra y lugar en
presencia del Director (a) General y Director d,e
Calidad para eJ Deporte y Autoridades
corresponcientes.
Recibe material deportivo y firma acuse de. recibido
eJ vale de almacen, entregando ccpia de
icentificacI6n del INE.
EJabora anexo III. (Distribucl6n del malerial
depcrtivo); con la informacion relacionada' -con fa
entrega de material deportivo. y envia a la
CONADE debidamenle firmado por el Director (a)
General de- vista buena y firma del Direcior de
CaHdad para e! Deporte y archiva.
F!N DEI PROCEDIMIENTO.

Evidencia I,----I
i

Vale Malerial
Deportivo
ldentfficaci6n
Anexo III
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;)ia-gia:n2 de ~ujo.

Creac:cn de los Cer:tros Deportivos Escolares y Municipales.
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Diagrama de rlujo.
Cr-eaci6n de los Cer;ti'cs Depor.iv0S Escclares y Municipal6s.

10 DE SEPTIEMBRE DE 2016

Er:te pueHco: INDETAB
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g. Desa:rol~c de actividacJes de cuftuja ~s!ca y tiepoitiva en institucicnes
puolicas y pMvadas.

Objetivo. .
Promover la cultura ;;sica y depo:i!va entre los tabasquefios con la flnalidad de ccntribu;r
de ma.nera positiva en su ca!idad de vida.

Normas de operaci6n. ..
• Se debera Hevar a cabo actividades de difusi6n y promoci6n para recabar solicitudes

de las distintas ir.stituciorles educativas, publicas y privadas.
• Previo a desarrollar una actividad de las consideredas en convenios con CO~IADE,

debe exist!r una solicitud por olicio dirigido a la Direcci6n General del Instituto,

Descripci6n Narrativa. .
Desarrollo deactividades de cuiture 'isica y deporte en instituciones publicas y pr!vadas

Ente publico: INDETAS
!

Area de acscripci6n: Direcci6n de Calidad
para eJ Deporte.

Unidad responsabie: Departamento de Promoci6n del Deporte y Activaci6n Fisica.

Responsa.ble

Direcci6n
General

Direcci6n de
Calidad para el
Deporte
Departamento
de Promoci6n
del Deporte y
Activacion Fisica

Direcci6n
General
Direcci6n de
Calidad para el
Deporte.

Direcci6n de
Calldad para el
Deporte.

Dir~CcjO~de
Calidad para 61
Oeporte.
Oepar.an;en±o
de Promoci6n
del Deports y
Aetivac:6n Ffsica
Solicitante
Departamer:to
de Promoci6n
del Deporte y
Activac16n Fisica

Act
Num.

3

4

5

6

7

s

9

11
12

\ Descripcion de actividad

Fi~a convenio para el desarrollo de los programas
de 'Cultura FlSica y turna a la Direcci6n de Calidad
para el Deporte. .
Recibe convenio y solicita propuesta de actividades
de promoci6n y difusi6n al 8epartamento de
Promoci6n de Deporte y Activaci6n Ffsica.
E!abora propuesta de agenda de trabajo, para la
promoci6n y difusion del programa en los 17
municipios siendo validada por el Director (a) de
Calidad para el Deporte.
Inicia )a promoci6n del programa en los 17
municipios y entidades departivas con la finalidad
de propiciar la solicitud de participaci6n.
Recibe oficio de interesados en participar en las
actividades ffsicas y deportivas.
Revisa ancia y se inicia con los trabajos previos,
visitanda a las instituciones e inspecciona el lugar,
para verificar que cumpie can los jineamientos de!
programa para el desarrollo de :a actividad ffsica.
"Cumple?
No.~ Ii a.Ja actividad No.7
Si.- Ir a la aetividad NO.8
Jnforma par oficio al interesado que no procede la
solicitud para realizar actividades fisicas, eJ cual
firma de aeuse de reeibide. IR A LA ACTIVIDAD
No.5
lnfcrma via internet a la CONADE, de las escuelas,
instituciones, pubficas, privadas y poblaci6n en
general aprobadas.
Realiza visitas a las escueJas, instltuciones
pUblicas, privadas y pcblaci6n en general para
programar la actividad ffsica.

Realiza la actividad fisica programada.
:labora informe de la activaci6n fisica y envia via·
Internet a la CONADE y archiva.

FiN DEL PROCEDIMiEN,O.

Evidencia

Convenio

Convenio

Agenda trabajo

Oficio

Oficio

Qfieio

Informe

Reporte

Informe
mensuai
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Diagiama de ftujo.
Desarrollo de actividades de cuitura iisica de oITe en· instltuciones publicas pr;vadas
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Diagrama de TIujo.
Desarrollo de aetiv',dades de cultura fisica '! deporte en instituciones oublicas y privadas

I
Area de adscripci6n: Oireccion de Cafidad para el

Ente publico: INDETAB Deporte

Unicad·responsable: Departamento de Promoci6n del Deporte y la Activaci6n Fisica.

Direcci6n
General

Direcdon de CaJidad para el Oeporte

Revisa oficlo!l inicia con lOs
:cabaJos prev~s.

Departamento de Promoci6n del
Deporte y Activacl6n Fisica

I
~

No

lnform<l ;Jllnlarosado
quo no procode 10

'l)JJcltt..id.

I

o
Informe

Ro.alb:a vlsitns provias 0 laG
Instltucion.os <Iprobadas.

Repone ~I
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Diagrama de ffuio.
Desarrollo de actividades de cuJtL!fa Tfsica deporte en ir:stituciones pubHcas orivac!as

; E:ite i'utiiico: !NDETAB
Area de adsci:p:c:6n: Cirac:l6n de CaJidad para e!
De orte
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,~. 1~sz:1pcl6np2ra e1 ~sc de ias ins~a.iaciones de! paiEdo de los cieportes y
::l;be:c~ i='UCt~ca.

Ob;etivo.
Propc~jonar a ia ;:,obl2,ci6n ac::;eso para sf usc de las instalacicnesde! paiacio de les
deportes ':/ aiberca publica Xl"! 12 f;nalidad de contribcir en mantener un cuerpo sano.

Normas de operaclon.
" E! horaric de ater:ci6n y recepci6n de documentos as de Junes a viemes de 8:00 a

15:00 horas.
• Los horar;os de o;ases, pagos de inscripci6n y cucta mensual del "SO del palacio de

los deportes a aJberca pUbnC2 deben estar publiCEdos en los ~stradcs, pizarrones de
aviso y psgina de ~nternet del InstItuto.

~ En caso de 2c:..icir per informacion a las oiicinas del Instituto, al solicitante reclbira
impresc los datos reiacionados con cuotas, horarios, fechas y poHticas de usc de l?s
rr.stai;;;ciones.

JI Ei usuario debera pasar en 3 cias a recoger creder:c:al para el ingresc del palacio de
los deportes 0 s!berca publica.

" EJ 2cceso a la afberca p~bJica y palacio de los deportes estara restringido solo a
personal con credenciai ~igente ..

uescfipc10n Narr~tiva.

So!ic~ud de inscripci6n al Palacio de los Deportes y Alberca Publica.

I
Arl3'a de adscripci6n: Direcci6n de Calidad

Erote publico: INDETAS para el Deport". .

L!nidad ~esiJons2ble: Departamento de Premoci6n de! Deporte y Activaci6n Fisica.

Responsable
! Act I
J N~»;: i Oescripci6n de actividad Evidencia

So!icitai!te

Recepcion del
Departamento de
Promoci6n del
Depcrte '! Activaci6r:

I 1 Soiicits ini:Jrrnacion de requisites de insc:ipcidn
de! palacio de los deportes 0 alberca publica.

2 &plica y entrega los requlsitos impresos aJ
soJidtante.

Requisitos

Solicitante

Recepeion del
Departamento de
Promoeion del
Deport" y Activaci6n

3

4

Soiicita inscripci6n al Palacio de los Deportes y Documentos
Alberca Publica.
Recibe y revise!. los documentos.
"Cumple?
No.-Ir ala actividad No.5
Si.- Ir a la actividad No.6

Documentos

Formato

Fict::a de
Fieha de
deposito..

Expediente
CiedenciaJ
Credencial
Credencial

ReaJiza expediente y credencial para el usc de!
palacio de los depcrtes 0 alberca publica.
cntrega la ciedencial al interesado.
Recibe ciedencial.
1'iN DEL PROCEDIMIElIITO.

Devue!ve el dacumento al soJicitante. lR A LA
ACTIVIDAD No.3

I
·Elabora formata de inscripci6n e indica costa de

cuota de inscripci6n y mensualidad.
7 . Realiza el pago de cuota en el banco.
8 'Recibe el original de fieMa -de deposito e informa

al usuario que qued6 inscrrto.

5

6

9

10
11

Solieitante
Racepc:o!'1 de!
uepartamento de
Promocion eel
Oe:Jorte YActivaci6n

SoJicitante
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Diagrama de ntijo.
Sclicitud de !nsc;!pcion ai oalacio de los deoortes y alberea Publica.
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p' I'

Director de Calidad para el Deporte
Elaboro

Lie. Carlos Arturo Santiago Ferrer

Diagrama de flujo.
Solicitud de inscripci6n al palacio de los deportes y alberca ublca.

Ente publico: INDETAS
IArea de adscripcion: Direcci6n de Calidad para el

Deoorte

Unidad respons<lble: Departamento de Promoci6n del Deporte y Activaci6n Fisica.

.Solicitante
Recepci6n del Departamento de Promoci6n del

Deporte y Activad6n Fisica
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V. ANEXOS.
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FORJMATO 5.
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..d.
Tabasco
(clTrlUid '.uHllg!,)
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Area que soficita: _

Autoriz6
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FfC;-:A DEL AT LETA
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FRE-PiUe ESTATAL DEL DEPO~TE 20_

DATOS DEPORTIVOS
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DATOS 0EL CANDiDATO

I
;:r~~::.p':':;:;

::;;1::;:"10
'.."'r.'::ti.:.J1

I
i

I

~ '{'Or..' ="',;;l
:::1:;' !o.l* ~.!'~ _

'::.J.:=•. :l.

?,J.::.

DATOS DEPORTlVOS

INC7AN·::,':'. OJ:;: :.';. ~RC:l''';;:::C _

[",lE.R=CfMLEMTOS Pl)R LeiS OI'J: SE PROPQNE

.
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Infclo de Operacl6n

ANEXOI
c.:::=J {'} Bajlll de Operaeio" r::=J ")

INFORMfoCl0tJ DE P013LAC16N ATEtJOIDA EN CENTRO IJEF'ORTlVO 20U7

TIPO OE CENTRO·

NOM8RE DEL INSTITUTO : J'""L _

F."h:t. do IncorpouC"lon 0
be).. at program.: is)

ENTlOAD: !~,~) _

ESCOLAp.I~
NOMl;JRC O[;1..C!JN1FO:O
Ol1.PORnvOi (8) TtH.6.FONO, (11)

OOM1ClUO:

OJ<UN'C'lPIO:

(9)

I1QL

1)11\:> Oil "reNe,6N:

liOllARll) Cli. ATIONCI6""

(28)

(29)

01SCIPl.lNA OF.PORTIVA

(13)
NOftilBRE eel TEc~ncO·OEPORTIVO

(1-1)

(12)

.~Q ,••

"'~"""'6'
~" G.dU"Q

T""'oo<

°7'1";:"

C>""",,,.,••
.,."dld•• ""
L\~"lI'r""''''

. (16)

CMACTtrll:lTlCAG DE LA PO(ll.ACION ATEI'CICA I'N ElO<:UELAS v UOAS

Cl'l<:>1101..0<;:fC/l.C (17) lisr_ec!I'ICA'"

" "

(HI)

"
I-------II----~--_If-+--_II -1-1-+---If--+-+-~-l-I-_II_+-ji_1_1
1-------II----------II--I---1---1--1--11--1---- --1---11---1--1--1--1

- - -1---11--11---11--1--

-,

(I..'~"""""" w.,,,,,"".,,,,I.""~,Ii<, ....,
,."",.., do, ".,., e.."""'''''''.'

C~OHOl6cICAS " .....1. ,••u .... "" ,,""
.ubl.'.,•• """ """ '.a..r••• ~I 0..., lvW)

(2 )

c====:jl==========t~~~~~;;~t~;;!;;t;t~1+;~-1I-- -.-1-11--1-
mA~I~.).;.!19:!..)...L1~('O::!..)_~ 1..1--l_.L-....L..--II_~-.II._L-.J 1 1

ORAN TOT"q (21) ~ 3UBTOTAt..es (22) f--'--w-,·,-o-,,_~'-.-',L,,_)-'---I

Ob:."rv.olo"n (l1on•• ".,10 "".ndo." d. de e_,,, or C""t.o D"portlvo EJ."olaro
Mllnlelp",l)

Con .., prop05110 do dor CI.Impllml'mto II los compromlllO'J e,lflbleddo5 ell 01 Convonlo do COQrdlnf'ld6n 't Colnborod6n conlonnllll lOll R<:<;ll"s de OP<l'~c16n <:I lndlau!o,"s de Gestio", 'I ~vllluaelbn (Jo 10J:
Progmma, do Ie Comlsl6n Noclonol d.o Cullurll F!3I0;:0 y Copello ' .

Lo que '" haeo COnsl"r 1I1o' ...J',2~'LI _ dlas, det moll' do _ ...li(2~5") de 2007, pOl1'llos .. redo!> curr"'sponcllenl""

ATENTAMENTE

(Nombre) (26)

DIRECTOR(A) GENERAL DEllNSTITUTO ESTATAL OEL OEPORTE 0 SU EQU~AlE"ITE (27)
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ANEXO II
Reporto Estadistico Mensual

Programa Nadonal do Centros det DepOfle EscoJar y Mtmlclpal

INFORMACION DE POBLACIQN ATENOIOA EN CENTRO OEPOR7,vO 2007

NOMaRE DEL lN$TITtJTO : -'I"'L) _

MES QUE SE REPORTA: (3)

ENTIOAD: (2)

npl) DE CENTnO: ESCOLAR[0jJ MUNICIPAL@I],

I IIllmlCII'IO: (6)

TEtEFOIIO: --.l!'L.....

l"OIilGRE eEl CQOR01J'1AOORllEL CENTRO: (10)

li( . ,"vlIluncl6n de los Progranllls de 10 Comlsl6n
11- .1 de 10 CONADE; 01 presenle formata :llllleM

'---- ....---'--_. J
Con 01 PfopOsllo do dor cumpUmlenlo a los eompromlsos e:llDbTeddos M 01 Ccnvenl0 de Coordlnad6n y Collllxlradon eonform~ IJ l(l~, ~("'~'~~ f1r\pr:tel6n c 1t'IJ"'~do(es .
N<'CIOMI de Cullum Flslal y Deporle, se Informa III eslodl&lb de lliellel6n de 1(1 poblllClon dol mes llrribll $Clllatado, quo aeudc sl p,,,q<"llV~' S~',I'OS del Oel,,,.j~ Esto'
b<:ljo proleslo de o>lclr vordad.

f--- CAAACTU!lSTIC/IS Dli': lA POllLIICl611!1 flCutliM El~ ESCl/ElAS V LIGI\S

O.po'H.... 0.,..,;.",. CnOJ'lDlI~l(}lCf\S (15) E~PEelF1CJIS (16)
DlSCIPLINA OEPORTIVA NOMIlRE DEL 1EcNICO.oEPOR1IVO Mafldl~..." ..,.dl""."" 1--,;:-B.....1.1Io.'oo M_ --(11) (12) ""l"'.....

Uo.O...~I•• _."., I ,.,.~-, .....- ..-...._., _.. -- ",lA-

(13) (14) :r:r:;: " "
, ,

" , , ,
"

, , ,
._-- -- -' -l.- - - --

..~ :- - I- --
-- r- - .

-- - --- - . r.- - -
-- - ,--
-- . - -
.. . . - f--__ I. . J :~

TOfJ\~ (17) (18)j!:'I] I C, '.1 0 I I I
OIlAl\llOTA4I (19) SUBTOTIII FS (2' SUBTOTAtES (21)

Ob""rvlIelonu (lIooa' '010 cu~ndonl'" ,Igun c~lIIblodel "omb", dol contro, rnun\f:lplo, ,Ipo (je

centro nambl. dol ooon:llll:ldo, otc.",s octo at Contro O. ortlvo bcol., 0 Munlcl III (l.u_I"I.""" ............I""_I....b..~ ..lar- .- - ... yoOl>nOld.,..,., ........KIlo<t.lIe..

I CRONOl0CrcA3, J""" lonto ,• ......,. d••>l••

(" 1 .w1.1olo..\•••~odDj>O<••IGo..'l.""!

-_._.--------.-,-

La que til hace conslar:.o 10, >122""1.,... _ dillS, dot 111M do ,2;;>- ~ 7 "ll los efectcn correspondlenles.

ATENTAMENTE

(Nombre) (24)

OIRECTOR(A) GENERAL OEL INSTITUTO ESTATAL OEL DEPOF' E ') UEQlJlVALErJ TE
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ANEXO rvlA)
'nform" d~ Enl,"'!J_ d. M.terl.l y Aeflvld.d"" R.. I..v ....t."

COMrSl0N N"<:IO......~ IJI": CUlT1JI1/\ rl:\lco. y ~Tl!
SlJllOlI'll!CC10N OENt::ML De CUt.T1.Jw. FlslCh

O1>llECC16'"~ CG>m1011 O~1. O~Jl'O"T!l Et~co,-,,",

10DE SEPTIEMBRE DE 2016

MATERIAL

1-------1-----1--1----1--1-1---

\-------+--+--t--I-+-H- -1--+-1--+-+--1-+--1-1- --I-Iri--I--'I-+-I-H-t--I--+-+-H4-+--f-l

1------I-------I--I--I--I---I-+-+-i-I---H--+-f--I-++-+-"H--I-I-+-I-I--'l-4-H--1-I--+-1-j-1­
f-.l--I---I--I-f-.l--I--+-H-f-+- i-

1--------1-+-+-i-+-I--I-[- e-I-H-++-HH-f--I- i-I-I--I--I---I--I-I---I---1-1-4---1---I---1-1-+--I

TQT/lU3

ACTMOAOES RELEVANTES REAUZIIOAS EI~ EL PEl1.IOOO Y QBSERVACIONES GENERl\LES:

NQ.,IlU'11i

• O\RECTOR GRAL. OEL INSTITUTO DEL DEPORTE

SELlO
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Area sustantiva.- Se refiere a aquellas areas 0 unidades administrativas que estan
directamente relacionados con la razon de ser del ente publico.

CMAIG.- Coordinacion de Modernizacio:1 Administrative e Innovacion G~bernamental.

cm"ADE.- Comision Naciona! de Cultura Fisica y Deporte.

eu Itura fisica.~ Conjunto de b'l'enes, conodmientos, ideas, valores y eiementos materlales
que el hombre ha producido con relacion al movlm!ento y uso de su cuerpo.

Deporte.- Actividad fisic8, organizada y reglamentada, que tiene ·par finalidad perseverar
y mejorar la salud flsica y mental. el desarrollo social. etlco 'e intelectual. con eJ logro de
resultados en competiciones.

Ente PubHco. w Cualquier dependencia, organa desconcentrado, organismo
descentralizado 0 empresa de participaci6n.

Instituto.-Instituto del Deporte de Tabasco.

Manual de organiz3cion.- Documento adminlstrativo emltido por el ente publico, valldado
por la CMAIG. '

Organigrama.- Representacion grafica de la estructura organica de un ente publico, que
refleja en forma esquematica los niveles jerarqulcos, funcionales y las relaciones form ales
que guardan entre sl las unidades que la componen.

Procedimiento.- Descripclon secuencia! de actividades que se ejecutan a partir de una
sollcitud y generan un resultado.

Procedimiento sustantivo.- Actlvldades ordenadas secuencialmente, que estan
directamente relaclonadas con la razon de ser del ente publico y que entregan un'
producto, servlclo 0 resultado a la cludadania, empresas 0 dependenclas que acuden al
ente publico.

Recepci6n.- Areas secretarlales de las unldades administrativas.

Reglamento interior.- Documento normativo que describe las atribuclones del ente
publico, debidamente aprobado y publicado en el peri6dico oficial.

SECOTA8.- Secretarla de Contraloria del Estado de Tabasco.

Soiicitante.- Ciudadano, Empresa, Asociacion 0 Dependencia que acudsn al INDETA8 a
solicitar servicios, ,0 material relativo a las facultades del Instituto.

"

Titular.- Director (a) General dellnstituto.

Vnidad administrativa.- Cada uno de los organos que Integran un ente publico, con
funciones y activldades propias que se distinguen y diferencian entre si, y cuyas
atribuciones especificas estim conferidas en el instrumento jurfdico correspondiente.
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CON FUNDAMENTO EN LO DiSPUESTO EN LOS ARTiCULOS 1 Y 6 DEL ACUERDO

DE CREACl6N DELINSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO; 3 Y 9, FRACCtON Xi!l,

DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO;

ARTicULO 19, FRACC!6~! IV, XXV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA

SECRETARiA DE EDUCACION, SE EXPiDE El PRESENTE !v',ANUAL DE

PROCED!M!ENTOS DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO, PARA SU D:::BiDA

PUBUCACION EN EL PERIODiCO OFICiAl DEL ESTADO, EN LA CIUDAD DE

VILlAHERMOSA, CAPiTAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS IRES DiAS DEL MES

DE JUNia DE 2016, PARA lOS EFECTOS lEGALES Y ADMtN!SIRATiVOS A QUE

HAYA LUGAR.

/f/';"
. /"A \J... /

\

~?,,,,----~.
i...=== I ':#"'­

M.D.E. VI/TOR MANUEL LOPEZ CRUZ . ~.

SECRETARIO DE EDUCACION

I
I

I i
/~!"I

L1C CARLOS JOS . DA UG NAZUR
1/ .

DIRECTOR GENE~AL DELiNSTrTUTO DEL

DEPOR1EDETABASCO

EI Peri6dico Oficial circula los miercoles ysabados.·

Impreso en la Oirecci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administr3cion, bajo la Coordinaci6n de la
Direcci6n General deAsuntos Juridicos de la Secretaria de Go~iemo.

Las (eyes, decretos y demas disposiciones superiores s'on obligatorias por el hecho de ser publicadas en
'T.abasco este peri6dico.Gobierno del 14

Estado de Tabasco cambia contigo Para cualquier aclaracion acerca de los documen!os publicados ~n el mismo, favor de diri~irseal inmueble
~ . . .. " ubicadoen lacalle Nicolas Bravo Esq. Jose N. Rovlrosa#359.1° plsozona Centrooa lostelefonos 131-37-32,

"2016, Alio del Nuevo SIstema deJustioa Penal 312-72-78 de Villahermosa. Tabasco.
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