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L INTRODUCTION.

El institto del Deporte de Tabasco, es un drgano desconcentrade de la Secretaria de
Zducacion, dotade de avtonomia técnica v operativa, éste Instituto definird v sjecutard una
poiitica estatal adecuédndoia a las caracigristicas de la regidn v a la Entidad, asesorard al
Elecutivo Estatal en ia planeacion v sjecucién de las politicas y scciones relacionadas con &l
deporie y fa cuitura fisica, de conformidad con el Plan Estatal de Desarrgilo, también dara

. consulta v esesoria en las materias de su competencia z las Dependencias v Entidades de
2 Administracién Péblice Zstatal v 108 sectorss social v privado cuando asi o reguieran v
iiene el propdsito de estabiecer una Adminisiracién Publica moderma que ofrezca mejores
servicics.

Para lograr ios niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
scciedad aspera, es necesario que ias Unidades Administrativas de este [nstituto cuenten
con un marce adminisirativo que detalle el proceso de las actividades que de manera
sistematicz realizen lag Direccionss que las integran.

Con estos propésites e claridad y orden, el Instifuio del Depcrie de Tabasco elzberd ¢f
Manual de Procedimientos propercionande asi una herramienta que da a conocer de
manera integral la cperatividad de cada Unidad Administrativa de éste Instituto a fravés de
las cuales se da cumplimiento a las atribuciones que ie confiere e Regiamento interior.

El presente documento es resultado del trabajo realizade por la Direccion de Administracion,
en cocrdinacicn con las Direcciones del INDETAB.

. MAPA DE PROCESCS. | . ,'

Bl Instifute del Depore de Tabasco, tiene como objetive general ampliar la cebertura en la
atencién y promocién de actividades de cultura fisica para incrementar la participacion de la
sociadad, mejorar la convivencia, el uso del tiempo, libre v ios indices de bienestar de la
genie vy para ello se apoyara con las unidades administrativas competentes para brindarle
los servicios que requieren y por tal motivo se presenta un mapa de procesos 2n dende s&
identifican los procedimientss. mas significativos que tiene la dependencia. :
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. ALCANCE DE PROCEDIRMIENTOS.

-

=l presente manual de procedimientos ha sido slaborado con el propésio de brindar
informacion, en forma clara y sencilla, acarca de los procedimientes que se reslizan 2n 2l
Insiituto del Deporte de Tabasco (NDETAS).

ta finalidad de este Manual es contribuir a validar una estructura de- frabajoc que inciuya
iodos los procadimientes vinculades de manera espacifica en cada una de las Unidades
Administrativas gue se sncuentran 2n el Insiftute.

Este documentc contiene ios esquemas de trabajo sustantivos, detallando de manera
explicita, las formas y termincs 2n que se reaiizan los asuntos que se tramitan o lleva a
cabo 2 Insfifutc ante ias instancias correspendientes, sean éstes de cardcter
adminisirativas o jurisdiccionaies, teniendo come objetive principal, servir comao instrumento
normative v de apoyo para el control, ssguimiento y realizacion de ios obietivos
institucionaies. '

v, PROCEDIMIENTOS.

1 Secratana Particuiarn
2. Atsncion de invilacionss para acudir 2 un evento o reunidn.

Ohjetive.
Programar v confirmar ia asistencia de ia Dirgccion General del Instifuio a reuniones v
avenics deporivos, clviccs, culturaies v scciales. A los cuales sea invitado € (nstiiuto, 2

formar parie dei presidium.

Mormas da operacion.

» El herario da recepcicn de documentos es de lunes a viernes de 8:0C 2 15:00 horas,
en la oficina de la Direccién General,

s La invitacién a eventos o reunicnes oficizies debera contar con el nembra y cargo
correcio det titufar de la Diraccidn General del instituto.

+ [2s soliciudes deben aspecificar nombre, institucidén, domiciic, fecha v hora dei
avanio, asi como una breve redaccidn del meiivo por i cugl se asid invitande 2l
titular de! Instituto.

» Toda la informacidn generada por la soiiciiud debera estar debidamente resguardada
de zcuerde al sistemz de archive que se tenga contemplado.

Descripcién Narrativa.
tencién de invitecicnes para acudir a un evenio o raunién.

Ente philice: INDETAR Area de adscripeion: Direccién General
Unidad responsaéie: Secretarfa Particular
. Act | ez s = .
Responsable Num Descripcidn de actividad ZSvidencia
Suiictante - 1 Entrega la invitacién a la Direccién General del | invitacion
Institute.

Recencion- de & 2 Recibe, sella y entrega la invitacidn z la Secretaria | Invitacién
Dirzecién Ceneral © | Particular.

-Secretaria ’ 3 Verifica disponibilidac de fecha, hora y lugar en la | Agenca
Particular agendz e la Direccion General. .
Hay disponibilidad? Agenda

Me.- Ir 2 la actividad No.4
8i.- ir 2 1a zacfividad Ne. &
4 informa &l sciicitante gue no asistird a la reunién o | Invitacién
evento y se archiva la invitacién. IR A FIN DEL
PROCEDIMENTO.

5. ; Confirma la asistencia de la Dirgecion Generai o | invitacion
representante al evente o reunion.
5 Regisira en Ja agenda la reunion o evento con feg Agenda
hora y lugar, -

FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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Dizgrama de fluio,
Atencion de invilaciones para acudir a un evente o reunisn.

Ente pibiics: INDETAS Area de adseripcién: Direccién General

‘[Unidad respensabie: Secrataria Paricular

Soiicitante

.. . .. T
'Recepcidn de la Direczion |
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i
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| | |

i

: ! ! |

: { |

| INICHO ] ‘ [

' e ‘ i

| ; - , | i
C e — ‘ ! |
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b, Eiaboracidn de discursos y notes de apovos para iz Diraccidn Genersl.

Ohjetivo.
Elaborar de manera, oportuna y veraz los discurses v notas de apoyos que requiera la
Dirsccidn General en mateda de Cultura Fisica v Deporte.

Normas de operacicn.
= Tcda la informacion generada por este procedimientc debera estar debidamente
rasguardada de acuerde al sistemna de archivo que se tenga contemplade.

Descripcidn Marrativa., :
Elaboracién de discursos y noias de zpovoes para 12 Direceidn General.

Ente piblico: INDETAB Arsa de adscripcion: Direccidn General

Unidad responsabie: Secretaria Particular

Act

TIVIDAD No. 3 Documentos
informativos

8 Aprueba el discurso vy documentos informatives de | Discurso
apoyo y firma de visto buenoc. Documentos
informativos

Secretaria 7 Resguarda 2| discurso vy documentos cen visto | Discurso
Particular bueno para su entregz el dia del evento. Documentos
informatives

| Direccidn 8 Acude al eventc apegandose al discurso vy | Discurso
Generai documenteos informativos. Documentos
informativos

Responsable Num Descripeion de actividad Evidencia
Secrefaria 1 Imforma cde la agenda de frabajo, 2 la Direccion | Agenda
¢ Parficular General del instituto guien dara ¢l discursc de

apertura y/o clausura del evento.

Direccién 2 Revisa el evento v notifica gue requiers apcyo para

Generzl discurso,

Secretarla 3 Frepara y entrega el discurse, proporcionando ; Discurso

Particular documentos informativos como apeyo relacionade | Decumentes
con el svente. informatives

Cireczion 4 Recibe ¢f discurso v documentos informativos para | Discurse

General coreccion y/o aprobacién. Documentos
; Exisie chservacién? i informativos

SL- It a la actividad No.&
Mo.- Ir a la actividad Ne.B

5 Devuelve ¢l discurso con observaciones. IR A LA | Discurso

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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Slagrama de flujo.

Zlaboracién de discurso vy notas de apeyos para ef Director (g) Seneral,

Enta piblico: INDETAS

Arza de adserigpcidn: Direccion Seneral

Unidad responsabie: Secretariz Paricular

i
|
1
; Secretaria Particuiar Director General
I
{ INICIO I .
|
: : 7
e x2 " \
; | .| Revs, i '
i . suiza ef evento y colitita apoye
H | Infarma se = aganda de rabaje. - o AISCUrSe !
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! 3 s nunusm e Crentod]
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i h
: - t
| . \
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~ =] =]
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2 inidad de Asuntes Juridicns v Asgeso 2 J2 Informacion.

2. Atencion z solicirud de informacién.

Cisietivo. ‘
Car stencion = ias selicudes de informacién de los ciudadancs para cumgplir con Is Ley
Generzal de Transgarencia v Acceso a la Infermacion Publica. :

Normas g2 operacian. : .

= Los agcuardes de la solichiud de informacion que emite ja Unidad de Transparencia
puaden sem ‘prevencién oara aclarar o completar una sciiciiud®, "acuerdo de
ncompetencia en &l gque se crienta hacia sf sujeto obiigado comespondients”,
“informacicn pubficamente en el portal de transparencia”, ‘“disponibilidad de
informacion”.

s Las solicitudes de requerirle ai sciicitante gue aciare, complete 0 indigue ofros
glzmenics v sorreglr los datos proporcionades, tiene un plazo no maver 2 5 dias
habiles. '

» L0% scuerdos 2mitides por la Unidad de Transparancia y Acceso a la Informacidn
tiene un plaze no mayer a 15 dias hakiles, centades a partir del dia siguiente de su
recepcion. ' _

o Toda la informacion generada por la solicitud debera sstar debidamente resguardada
de acuerde al sistema de archivo que se tenga contemplado.

Descripcidon Marrativa. _
Atencitn a soiicitud de informacién.

i - I Area de adscripeién: Unidad de Asuntes Juridices v
Ente publico: INDETAS . Acceso a la Infarmacién . ,’

. Unidad responsable: Depariamento de Accese a la Informacian k

informacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

| Respensabie | N’tﬁ i Cescripcin de actvidag ‘ Evidencia

i Sclicitane i1 T Znrege soliciud 3 3 Unicad de Asuntes Juricicos v | Solicituc

! E ! | Aczeso a la informacién,

. Unidad 2e | 2 Recibe y anaiiza salicitud ce infermacian. I Seiicitud ;
asuntos | | i :
Juridicas v { ' | i .

| Acceso alz | | i

{ Informacion | : ‘

| I3 | Revisa gsue iz niomacion  scliciada sea de | Solictud ‘

o | comeetencia 2el Instiuo, i i
! ;Correspende 2 ambtto 22l 'nsiitute? ? :
! 3i.-Ir 2 '= acrivigad No. 4 : i
i M.~ Ir 3'la seivicad Ne. 11 | |
a4 ] Apre axpedienie. i Qficio !

' b5 Generz ofice scicifance g intformacidn. j Cicie

| uititaces | 3 | Recbe yrevisg dficio de seliciiud ae infermacicn. ' Oficie ’

| Agminisirativas . i La nformacion ss aublica? i

; i ! 8- Ir3ia setivigac No. 7 ‘

l l | No.-Ir 2 :a seividaag No. 3 ; i

' T | Revisa s ia niormacion seliciiada 2xiste 2n (os archives. | Cficio |

| { | 4Existe Ja informacién sslicitada? X H

; | ! 3i.-Ir 3.2 actividae Ne., 3 .

: " No.- Ir 2 Ia actividad Ng. 3 !

i [ 3 | Sclicits |z busgueda sxhaustiva de la informacion. | Solicitud

; I i iirfermacicn Jnicada? |

| ,‘ | Ne.-ir 212 actividzad Ne.2 ’

! | v Bl 313 actividad NS, 10 ‘ |

B | Sustenta scuerdo Je [37inexistancia de informacién. | Soicitud i
‘ I Dficio

! I 19 | Zavia acuerde e Iz soliciud de informacisn v sus | Oficio

| ﬁ | anexcs. [R A FIN SEL PROCZDINENTO. | Informe

i Unicad 2e 17 Zmite acuerge de resultado o2 solicitud de informacidn. | Acuerde
Asuntos | I '

Juridicos 7 i < : '

Aczeso ala ! | | [
informacion I : ! .

12 ! Netifica al solickame si resultado- de su sciicitud de | Acuerdo |
| !
i
|
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Diagrama de fluio.
- Atencidn z solicitud de informacion.

ALrea de sdscripoion: Unidad de Asuntos Juridicos ¥

Ente plbfico: INDETAB Acceso a la informacion

Unidad responsahbie: Depariamento de Asceso e la informacion.
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3 Unidad de T

scnoiogias de 2 informacion y Comunicacion,

a. Elabeoracién de sintesis informativa para =i Dirsctor General.

Chietivo,

Llevar un controi de las notas locales-nacionales depertivas, con la finalidad de evaiuar
menstaimente y mantener informado a la Direccion General del institute.

'Normes de operacicn.

= £] resumen de fuentes de informacién ss enfregara en un formato legible v resaitando

la nota asi como €l impacto a ias atrib

= La suscripcitn a fuenies ascritas se haré de manera anual,
» Al menocs 3@ deben consuitar 3 fuentes sserifas. 3 Tormadores de opinién, 3 fuentes
nacionales, 3 fuentes focaies.

Descripcion Narrativa.
ciaboracion de sintesis informativa para &l Dirsctor General.

cionas, funcicnes o injerencia del Instituto.

| Snte poblico: INDETAR

i Area de adscripcién: Direcsicn Gene-ai

f Unidad responsable: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

FIN DEL PROCED) IMIENTO

Responsable Nﬁ; Descripcion de _acﬁvidad Evidencia
Cepartamento 1 ‘Recaba los periddices vy selecciona las notas de | Periddicos
Telecomunicacio deperte local y general con mayor relevancia.
nes y Soporie : ’ :
Departarmnento 2 Elaborz sintesis informativa y adjunta la seleccidn | Sintesis
Telecomunicacio de las notas depertivas, informativa y
nes y Soperte ' notas

deportivas
Recepeién de la 3 Recibe sintesis informativa y las notas deportivas | Sintesis
Unidad de TIC seleccionadas, las cuales recorta y pega en hojas. | informativa y

notas

. depeortivas

Unidad de 4 Analiza sintesis y notas informativas, firma de visto | Sintesis
Tecnologias de bueno v envia a ia Direccion General. informativa y
Infarmacion y notas
Comunicacién . deportivas
Direccion General 5 Recibe sintesis y notas informativas. Sintesis

informativa y

netas

deportivas
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Diagrama de fluie.
Elzboracién de sintesis informativa para 2l Director General.

]

Ente ndblics: INDETAS

Area de adscripcion: Direccidn General

‘E Uridad responsabie: Unidad de Tecnologias de Iz Informacion y Comunicacion.
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|

Unidad de Tecnologias!
‘de Informaciony |
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. Cobertura de svenios de cultura fisica v deporta,

Dhistivo.

Dar coberiura a svenics de culiurz fisica v deporte parz asi mantener informada a la

ocblacién en general scbre los resul

ceho en =f [nstituto.

Hormas 2e operasién.
s Lag felograiies ¢

seleccionados.

fadcs ce ios aventos o programas que se llevan a

videos del avenic deberan ser clasificades, ordenados v

» Las soficitudes para ia cobertura de eventos de culiura fisica y deporte deberan ser
sor oficio sspecificandc fugar, fecha y hora del evento.

» Toda

resguardada de acuerdo al sistema de archivo que s2 tenga contemplade.

Descripeion Narmrativa.

Coberiura de eventos de cultura {isica y deporte.

iz informacidn generada del procedimiente cebera estar debidamente

Ente ptbiico: INDETAR

JArea de adscripcidn: Direccion General ,

Unidad respensabie: Unidad de Tecnologias de iz Informacién y Cemunicacion.

Responsabie J Nti: Descripecién de actividad ‘ Evidencia ‘
Unidades l 1 Solicita cobertura dei 2vente de cuitura fisica v | Cficio
Administrativas deporte.

Recepcién de la 1 2 Sella y entrega oiicio al Titular de Tecnclogias de | Cficio
Unidad de TIC la Informacidn y Comunicacién para  su
instruccion. : .
‘Unidad de 3 Analiza y tuma el oficio de solicitud de cebertura | Oficio
Tecnologias de del ¢ de los eventos para su atencion vy
| Informacién y arogramacion, al Departamento de
Comunicacién Telecomunicaciones v Soperie.
Depariamento de 4 Notifica a traves de coreo =lectrénico a les | invitacion
Telecomunicaciones y medios de comunicacién del evento. Correo
Seperte efectronico
Area de Reiaciones 5 Cubre el eventec y realiza la toma de fotografias | Archivo
Pubiicas, en ef diz serfialado. magnético
Procesamients y
Difusion de la
Informacion
Departamento de & Recibe las foics de! evento en archivo magnétics, | Archivo
Telecomunicaciones y procede a elaborar el boletin y presenta a | magnético
Soporte : ravisicn. : Baoletin
Unidad de 7 Recibe el boletin para revisian, Bojetin
Tecnologias de ¢ Existen corecciones?
Informacion y Si-Irala actividad No.8
| Comunicacién Mo-- I a la actividad No.9 :
! 5 Reagresa o boletin al  Deparamsenic  de | Belatin
Telecomunicaciones y Scoperte para coraccion.
' iR A LA ACTIVIDAD Mo 6.
1 g Aprueba boletin para su difusion carrespondiente | Boletin
en ios meadics de comunicacion y a las Unidades
Administrativas def Institute.
Departamenio de 10 Snviz por corres electronico el boletn 2 los | Beletin,
Telgcomunicaciones y medios de comunicacién para su difusién. correo
electrénico

Soporte

FiN DEL PROCEDIIENTD.




10 DE SEPTIEMBRE DE 2016 PERICDICO OFICIAL 13

Diagrama de flujo.
Cobertura de eventes cultura fisica y deperte.
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Diagrama de fiujo.
Cobertura de sventos culftura fisica v deporie.
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Obietive,

Cobertura de rueda de pransa.

Ciracer 2 los medios de comunicacién locales los pormenorns de los programas y
eventos que lleva g cabo el Instituto.

Normas de operacion.

+« Las fotografiss o videos del evento deberan ser clasificados, ordenados v

selgccionadaos.

o las soliciiudes para la cobertura de rueda de prensa deberan ser por oficio
espechicande [ugar, fecha y hora del eventio.

¢ Toda la informacion generada del procedimiento deberd estar debidamente
resguardaca de acuerdo ai sistema de archivo que se tenga contemplado.

Descripcion Marrativa.

Cobertura de rueda de prensa.

Ente piblico: INDETAB

Area de adseripeidn: Direccion General

Unidad responsable: Unidad de Tecnologias de & Informacicn y Comunicacién.

Responsabie N?.-?; | Descripciéon de actividad Evidencia
Unidades 1 Soficita cobertura de rueda de prensa. Oficio
Administrativas ‘

Recepcion de la 2 Sella y antrega ol oficio al Titwlar de la Unidad de | Oficie
Unidad de TIC Tecnelegias de Informacion y Comunicacion.
Unidad de 3 Revisa y turha oficio para seguimiento. Cficio
Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién
Depariamento 4 Envia invitacion a Favés de correo electrénico a | Invitacién y
de medios de comunicacidn. correo
Talecomunicacio electrénico
nes y Scporte ]
5 Organiza y supervisa Ja lcgistica de Iz rueda de
. prensa,
Area de ] Realiza 12 toma de fotografias y video en ef dia | Fotos, Video y
relaciones sefialado, 1as cuales organiza, selecciona y.ertrega | Archivo
Plblicas, en archive magnético al Deparamento de | Magnético
Frocesamiento y Telecemunicacicnes y Scporte.
Difusion de la
Informacion
. uepartamento 7 Recibe las fotografias y video en archivo | Boletin
| de magnedico, realiza ef boletin v tuma para revision. Archivo
| Tefecomunicacio ' Magnético
| nesy Soporte
i Unidad de 8 Recibe el boletin para revisién. Beletin
Tecnologias de
la Infenmacion y
Comunicacion .
2 Existen correcciones?
3i.- Ir 2 Iz actividad Ne.7
No.- Ir a iz actividad No.9
] Regresa el boletin  al Departamente de | Beletin
Telecomunicaciones y Soporte para correcsion. IR
ALAACTIVIDAD No. 7
10 | Aprueba &l boletin para su difusidén en los medios | Boletin
de ‘comunicacion y a las Unidades Administrativas
el instituto.
Departamenta 11 Envia por correo electrdnico af boletin a los medics | Roletin, Archivo
de de comunicacion para su difusién. magnético
Teiecomunicacio

nes y. Soporte

TiN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de fluio.
Cotertura de rusdz de prensa.

" Ente piblico: INDETAB J Area de adscripeion: Dirsccion General
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Diagrama de flujo.
Cobertura de rueda de prensa.

Ente pablice: INDETAB

Area de adseripcién: Diraccidn Genaral

Lnidad responsable: Unidad de Tecnologias de |z Informacién y Comunicacion.
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4 Direccion de Caiidad para ¢| Deporte.

& Apovo con material daportivo a la pobiacién abasquena.

Objetivo.
Dar atencidn & las solicitudes de maternal deportivo con fa finaiidad de contribuir en &l
fomento deportivo de cada beneficiario

Normas de operacidn.

&1 horario de recepcion de documentos 25 de lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas,

2n la oficing de la Direccicn General.
Las sclicitudes deberén ser dirigidas por oficio, a la Cireccién General del Instituto,
con nombre v cargo del Thular, nombre del evenio deportivo, fecha, hora, lugar,

‘numers de beneficiarios, identificacién INE, ntmero telefénice, cantidad de material v

brave descripcidn de impacto; si ¢l soiicitante es una ascciacion ! oficic debera estar
en hoja membretada.

La solicitud deber2 ser sellada con facha, hora de recepcién, nombre de quien recibe
y registrada en el formalo de seguimienic & oficios, scliciiudes y peticiones,
asighandole un folio.

Lz respuesta &l solicitante no sxceders de & dizs habiies, sefialando en casc de
contar con &l apoyo, la facha en ia cual se entregara o padran scudiy por &l mismo.
Toda iz informacion generada por a solicitud debera estar debidamente resguardada
de acuerdo al sistema de archivo que se tenga contemplado.

Parz la salida de material depomvo del aimaceén el benefi cnado debera entregar copia
del INE.

Descripeién Narrativa.
Apeyo con matenial deportive a la poblacion (abasquena,

FEnte pabiica: INDETAS Area de adscripeién: Direccidn General

FUm‘dad responsable: Direcsion de Calidad para ef Deporte. o

Responsaole !\:;f‘ Descripcion de actividad Evidencia
Solicitante 1 Entrega a la Dirzccion General reguisitos y oficie | Oficio
dirigido.
Sacrataria 2 Revisa =i oficic de solicitud de material depertivo y | Oficlo
Particuiar |3 requisitos.

3 ¢, Cumple con los requisitos?
No.-Ir a la actividad Ne.4
3i.- Irala actividad Ne.S
4 Devuelve =l documento al sclicitante explicandole | Cficio
los requisitos requerides. 'R A LA ACTIVIDAD No.

]

i i5 Sella v registra ¢l documente. Formato de
| . : Registro
1 Qireccion S Analiza la peticién y Wwma a fa Direccion de Calidad | Dficio
j General para 2l Deporte.
1 Oireccion de 7 Recibe oficio, analiza, vy sohc'ta al status de | Oficio
Calidad para < existencia del material deportivo.
Deporte
Direccian de 8 verffica al status del materiai deportivo.
| Acminiszracién ¢+ Existe material depertivo?
Mc.r Ir a ta actividad No.2
Si.-Ir a Iz actividad No.11
] Irfarma gue no hay material deportivo disponible.
Direcsion de 10 Netifica por oficio ai solicitante que no hay material | Oficio
Calidad para ¢l deportivo. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Deporte
Direcsion de 11 Inferma que hay disponible materia! deportivo para |-
Administracicn atender la sollcitud.
Direczidn de 12 Envia regquerimiento administrativo del material | Reguerimiento v
Calidad para el geportivo, anexando oda informacion re[atwa a la | oficio
Deporta solicitud,
Rireccion de 12 Informa que se sncuentra 2 disposicidn 2 material
Administracién deportivo.
14 Entrega material depertivo al soficitante. Vale salida y
= . ) copia
_ | identfficacién
INE. .
15 Archiva el vale de salidz de! almacén con copia de | Vale salida v
 identificacion del INE. copia
J identificacién
INEE.
! " FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo.

Avcyo con material deportive a lz pobiacién tabasguefia.

Ente piblico: INDETAZ

Area de adscripcién: Direccién General

Unidad responsable: Birsccidn de Calidad para 2l Ceporte.
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Diagrama de tluje.
Apoyo con matenial deportive & 12 poblacidn Labasquena

[Ente pubiico: INDETAB ’ Area de adscripcion: Direccidn General
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b, Préstamoe de instalaciones deperiivas 2 [a pobiacidn tabasquefia.

Objetive. :
Proporcionar de manera oportuwa ia respuesta de soliciud de préstamo de [as

instaiaciones Deporiivas con ja finalidad de contribuir a la practica deportiva.

Normas de operacion.

Ei horario de recepcién de documentos es de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Las solicitudes deben ser por cficic indicando nombre, cargo, feche, hora, espacio
deportivo, nimero da asistentes e impacto del evento.

La scliciiud deber2 ser sellada con fecha, hora de recepcion vy nombre de quien
recibe, ademas deberd ser registrada en el formato de seguimiento a oficios,
solicitudes y neiiciones, asignandoie un felio.

Teda la infermacién gererada nor iz solicitud debers estar debidamente resguardada
de acuerdo al sistema de archive que se tengza contemplado.

La respuesta al soficitanie no axcedera de § dias habiles, sefialando 2n caso de
centar cen e} apoyo, la fecha en ia cual se entregara o podran acudir por {a misma.
Todz sciicitud debera eniregarse con 10 dias de anticipacién a la fecha daf evento
para el cual se requiere iz instalacion.

El solicitante firma de recibido el oficio de auiorizacién de préstamo de instalacion
deportiva. ‘

El soficitanie 2n caso de ser beneficiade, debe cumpiir con los requisitos internos de
la instalacion deporiiva.

Descripcién Narrativa,
Préstame de instalaciones deportivas a la peblacion tabasquedia.

Ente pablico: INDETAB Area de adscripeion: Direccién General

Unidad responsable: Direccidn de Calidad para ¢! Deporte.

) Act .
Responsabie Num Descripcion de actividad Evidencia
Solicitante 1 Soiicita mediante oficio las |nstalac|ones deportivas | Oficio
del Instituto.
Secretaria 2 1 Reclbe y revisa solicitud de instalaciones | Oficio
Particuiar deportivas y los requisites.

;Cumple con los requisitos?
Ne.- Ir a la gefividad No.3
Si.- ir a la actividad N¢.4
3 Devuelve ¢l documento al soiicitante explicdndole | Cficio
los requisitos requeridos. IR A LA ACTIVIDAD No.

1
4 Sella documento, ragistra y asigna folio. Farmato de
© . ..lRegistro
: Dirzccien General | § Anzliza v da indicaciones para enviar la peticion a | oficio
.‘ la Direccién de Caiidad para el Deporte.
i Dirgscidn de 5. | Recibe oficio, araliza, vy da indicacicnes gue le | Oficic
1 Celidad parz ef iniorme el siafus de disponibilidad de fa ()
| Deporte instalacion(es) deportiva(s).
Depariamenic de 7 Recibe oficic y consulta la disponibilidad de | Oficio vy
Promocion del instzlacion deportiva en la agenda. agenda
Deporte v ¢ Existe disponibilidad?
Activacion Fisica MNe.- Ir a la aciividad No.8
Si.- Ir 2 la aciividad No.10
8 Informa a Direccién de Calidad para el Deperte que | Oficio
no hay dispenible instalacién{es) deportiva(s).
Diraczidn de g Notifica per oficic al sofictante que no hay | Oficio
Calidad para el disponibilidad de instalacion(es) deportiva(s). FIN
Deporte DEL PROCEDIMIENTO.
Departamento de 10 | imforma  que hay disponible nstalzcién{es) | Cficio
Promocion del deportiva(s), se agenda el evenio v se le entrega
Deporte y ' oficio de auterizacion.
! Activacion Fisica o
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Ast
Responsable Num Descripeion de actividad Evidencia
| Solicitante i 11 | Recibe oficio de autorizacion y firrna de acuse de | Oficio .
! . recibido. IR A ACTIVIDAD No. 17
| Depariamento de 12 | Supervisa las condiciones de las instalaciones
Promecién del deportivas.
Deporie y ; Buenas condiciones?
Activacion Fisica No.- ir 2 la actividad No.13
Si- Ir g la actividad No.18
Departamento de 13 | Entrega reperte gue no estan en condiciones las | Reporie
Premocion del - instalaciones deportivas. .
Deporte y
Activacidn Fisica
Direccién de 14 | Solicita accndicionarniento o ameglo de Ia
Calidad para 2l instalacidn deportiva.
Deporte : -
Direccion de 15 | Reaiiza ef acondicionamients de fa instalacion
Infraestructura deportiva quedando en buen estado para que se
ocupe. o
Departamente de 18 | Elabora reperte informado a fa Direccion de Calidad | Reporte
Promocion dei para el Deporte que lz instalacion deportiva se |
Deporie ¥ encuenira en buenas condiciones, para que sea
Activacién Fisica usada por €l sclicitante. _
Solicitante ‘17 | Recibe las instalaciones deportivas en buenas
condiciones, debiendo entregarias en buen estado:
Solicitante 18 | Concluye evento y se retira de las instalaciones
Direccidn de 19 | Revisa condiciones de las instalaciones y emite | Reporte
Calidad parz el reporte.
Deporte
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Diagrama de Tujo.

Préstamo de instalaciones degortivas a la poblacién tabasquefia.

- Ente pabiico: INDETAB

Area de adscripsicn: Direccidn General
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Diagrama de fujz.
Prastamie de instaiaciones depertivas a la pobiacion tshasquefia.
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Diagrama de fiujo.
Préstamo d
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- ] P L it fi
c. &peoyo de Seca acondmice Jeportiva.

Dhietive,
Dar =zlencicn a lgs sciiciudaes de Lecas econdmices depcrivas de los atletzs o
aniranadceres, pera coniribulr 2n su formacien y desarrollc académicp v deperiive.

Normes de operacion.

)

?

v]

7

E! horario de recencicn de documentos =s de lunes 2 viemes de 8:0C 2 15:00 horas.
_2s soiiciiudes deberzn ser por oficic, sspeciiicando nombre del soficitants, sdad,
ormicilio, disciplina ceporiiva, escusla. asociacion deportive, logres chienidos.

E1 seiiciiants dabe oresentar copia de identficecién zon fotografia INE v isigfona.

Lz scliciiud deberd ser sellzda con fecha, hora de recepcion v pombre de guien

recibe, ademas Jdsber2 zer regisirada en sl formaio de seguimiemio a oficics,

soiicitudes v peliciones. asignéndele un folic.

Al finglizar of cicic ce Climpiacas nacicnaies las asociaciones ssiztales deportivas ¢

instituciones nodran enireger 2 @ Dirsceidn Ganeral con sopiz 3 1z Dirzccidn de

Caiicad pars & Jeporte la sciiciud de aquelios stletas v enitrenaderss que hayan

ootenide. duranie ¢l cicle, resulades deportives relevanies.

escripeidn Marrstiva.

Ancyo de beca acondmica Zeportiva.

Arez de adscripcion: Direczidn Seneral

!
| Snte pablicor INDETAS
{
f

Unidad responsable: Direccidn de Calidad para of Deporte.

i
|

e
. i Act . . _ :
Responsabie | 5,00 Bescripeidn de actividad Evidencia 1
| Sclicitante 1 Entregs oficio a la Direccidn Gereral, | Oficio '
soiicitando  apoyo de becz esconimica
gderortiva. .
Sacrataria 2 Recibe vy revisa documentc de sclictiud ce | Oficio
| Particular hecs econdémica departiva.
: Cumnpls documento? .
Ne.- ir a la actividad No.3
Si.- Ir 2 la actividad No.4
3 Devueive ef decumento ai sclicitante. IR A | Oficio
LA ACTIVIDAD No.1
4 Sella decumente, regisira y asigna folio. Formate de
| Registro
Dirsccion General 3 Analizz vy da indicacicnes para enviar la | Dirzccion General
peficién 2 la Oirzccién de Calidad para el
‘ Deperte.
Cirsccion del 3 Recibe oficio, analiza vy verificg la | Oficlo !
. Calidad Pars 8l informacién  de logros obtenidos en Iz | Justificacion Carta-
' Deporte soiicitud vy =slabora carta de propuestz | propuesta
enviandola 2i comité 1écnico. |

| 7 | Zmvia ofigic de solicitud de beca scondmica | Cficio

' dseorive, lustficzcion, cara propussia al comitd | Justificacidn
fr=leiniivie Carta-
propuesia

Comité Técnico 5 | Rectbe ciicic de solicitud de besa =condmica | Oficie
| denertva, Justificacién v caria de propuesi parz | Oficio
J 3u autsrizacion. - | Justificacién -
1 Autorizs? ‘ Certa-
Mo, Ir 2 la actividad No.8 propuesia
Bl Ir 3 la scividad Ne.12
Cormitg Tacnico 3 | informa & ia Direccion de Caiidad para 2! Denorte | Oficio

suUe no se-autcriza la becs econdmics denortiva,

Dirsccién del Calidad | 10 | Znviz oficic a 'a Aseciacion depertiva =l motive por | Ciicio

Para 8l Deperte el cual ne e auteriza la beca econdmica deportiva

sara ¢l atleta ¢ entrenader.

Sclicitante kx| | Recibe oficio y firma de acuse de recibido. FiN DE | QOficio
PROCETINIENTO.
Comité Téecnico 12 | Notfficz 2 raves de oficio 2 la asociacicn deportiva | Ciicio

! | la atorizecidn de ia beca.
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responsaple ! f‘c‘ | Descripeion de actividad | Tvidencia
’ fum, | ” |
Zseepcion de  la | 13 ¢ Siasorz oicic de autorizacien de becz scondmica | Oficio

P Dirzezién de Calicad dercitiva, firmaco por 2l Director (a) Generzl dei

© ozre ol Denorte. Instituto. ‘

| 14 | Znirega oficio de auterizacidn 2 la Ascciacion | Oficio

: astatal deporiiva.

| Deparizmento de 15 | Integra  sxpediente  del beneficiade con los

i Alio Rendimiente documentos proporcionades  per el becado,

[ ¢ rocede @ realizar la entrevista ab atleta o
gnrenador vy &l llenado de les  formatos:
administratives requeridos.

Departamento de 1€ | =ladora nomina de pago de becas econdmica . Némina
Afte Rendimiento deporiiva con los nombres de iodos los atletas y
entrenadores beneficiadeos &f cual pasz a frma. -

| Direceidn del Calidad | 17 | Fimma noéming de pago de ‘beczs scondmicas | Némina

Para el Deporte depoertiva v recaba la firma del Director (a) Generai
!'zzra visto bueno vy lz enviz a la2 Direccién da
Adminisiracién,
Cireceién 18 | Recibe nomina de page de becas econdmicas | Nomina
Administracién deportivas y procede =z realizar los irémites
administrativos correspendientes v se sfectla o
nage al beneficiario de forma rmensual.
| FiN DEL PROCEDURENTO.
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Diagrama de figje.
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Diagrama de fiufo.
Apcvo g2 beca scondmica deponiva

Znte publico: INDETAB ] Arza de adseripeidn: Direccidn General
Unidad responsable: Direccion de Calidad parz 2i Ceperte.
I
- Direccicn de Calidad ek
; ' Solicitan - ‘ mité Técnico
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|
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| s
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! |
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|
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f —{ o 1
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|
; No
| |
} b A
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Diagrama de flujo.
Apovo de becs ecenémica Jeportiva

Ente pakiico: INDETAB

| Area de adscripeion: Direccion General
[

b iinidad responsahbie: Direccidn de Caiidad para ef Ceporte.

AL

Direccion de j Recapcion de la :
Calidad parz &f | Direccion de Calidad ' Eggit:qr;ﬁ}:i:
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|
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e

Aczeso ai Centro Eslatal de Informacion v Documentacidn {CEID)
Ohietive .

Framover el Centro Estatal de Informacicn y Documentacién con la finglided de apoyar a
i2 poblacién 2 censuitar via intermet e imprimir temas rglacionados con la cuitura fisica v
2| deporie.

Mormas de aperacidn

» EZl horaric d2 atencion es de lunas 2 viernas de 3:00 3 15:0C horas.

» Reaspetar 2l reglamento dsf Centro Estatal de informacidn y Cocumaniacion.

» Se debera llevar un scontrelf de 2sistencia al centro parz evaluar el programa y reportar

2 ia CONADE.

Descripcion Narraliva,
Acceso &l Centro Estatai de Infermacion v Docurnentacion (CEID)

' : - .. . . N
- E o NI Arsz de adscoripcidn: Direccion de Calicad
=nte pabfico: INDETAB | para ef Deporte.
Unidad responsabis: Degaramento de Promocion del Deporte v Activacion Fisica. : J
{ Responsaiis Ni;; {‘ Descripeidn de actividad Evidencia
| Direccion ge 1 { Elabora programa y logistca para la programacién y | Programa
Caliclad vara =i difusidn de! Centro cstatel de Informacién vy
Derorte Decumnemacian,
Depariamento 2 Realiza promogion vy difusidn de 10s servicies que
de Promocién - ofrece el Centro Sstatal de Informacidn v
del Deporte v Documentacicn. ‘
Acfivacién Fisica
Sdiicitarie 3 Bcliciia informacién de los servicios que ofrece el
Centre Estatal de Informacién y Documentacion del
l Instituto.
Ceparamento 4 {Atiende 2 les interssados con temas deporiivos vy
de Promecion . | contrcia 2i uso de los equipos de tecnologia de
del Deporte y i informacicn.
Activacién Fisica
Solicitante § J Sclicita 2l usc del equipe de compuio & impresién de
| informacién, en el horaric establecide para reaiizar via
Internet consultas o trabajos en materia de deperie,
respetando .ef reglamente del Centro Estatal de
informacién v Documentacién.
Depanzmento & Revisa =quipo de codmputo e impresora estén
de Promocicn conectados, con papel disponible y tinta para la
del Deporte y impresion de documento.
Activacion Fisica :
7 Examina la unidad de almacenamiento donde se
encuenira el archivo a iImprirnir, aplicando antivirus. :
} cvirus?
! Si.- Ir 2 la actividad No.8
| | No.- ir a la actividad No.g
f | 8 , Elimina virus y procede a !z impresion del documertio |
:‘ | sclicitado. IR A LA ACTIVIEAD Ne.s
! g Reaiiza imprasién y entrega al usuaric ¢l docurmento | Documento
1; o can informacion desortiva.
: Solicitante 10 Recibe las impresiones saficitadas. Decumento
! Departamento 11 Registra en la bitdcors ia visiia y servicios | Bitdear
de Promocicn proporcionados.
del Deporte y
Activacién Fisica .
12 Reziiza al final de mes informe e cusnes se | Informs
l' atendieren y se envia al Directer de Calidad para sl

Deperte el cual sefla de zcuse de recibide v se
/ archiva.
[ N DEL PROCEDIMIENTO, [
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Diagrama de Tjo.
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Diagrama de fujo.

Aczeso al Ceniro Esiatal de infermacion y Decumentacion (CEID).

| Znte pobtice: INDETAB

Area de adscripeidn: Direccion Seneral

! Unjdad responsabia: Sscrataria Particular
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[ |
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g, Enirega te Pramic Estaial def Deporiz.
Bﬁeiivc.
gconeesr FnUsmente a o mejcres deporisias, esnfrepaderss o institucicnes
sducaiivas & través del Premic Tsiatal de Deporfe, por sus los logros depoitivos
cktenidos.

'U (J

Normas-ce operacicn

» Elheraric de rece_r:-c:'én de decumeantag es de lunas a viemes de 8:00 a2 15:C0 horas

¢ Firma del Anexc Especifico s Ccr“vemo de Ceorzinacidn y Colaboracicn, con e
Comisién Nacional de Cultura Fisicz v Deperte (CONADE) del crograma Premic
Estaial del Deporie.

¢ Cumpiir ios Lineamieries ssiabiecido en la Convecatoria emitida ner la CONALE,
para siegir & Pramio Esiatal dei Deporte.

» Seleccionar af juracdo caiificador, 2f cual esward integrado por 10 personas de notorio
grestigio deportivo, se slegird mediants un proceso ds insacuiacion ante un notaric
oGbiise.

s lL2s zsociaciones deporivas asistzles o los crganismos pibiices debersn aniregar
cariea propussia 2 la Direccidn General del Insiiiuto, copia acla de nacimiento,
curriculum  deporiivo, fotografia infanill, copia de identificacion vigenie, hoja de
ragistro ciicial en las fechas ostabiecidas.

s 3e deberz rzalizar arte un notario plbiice la insacuiacion del jurado calificador, cen
noicrio prestigio deportivo. '

= El acta original de insacuiacicn dei jurado y acia original de ia reunidn donde se ievo
a cabo ¢f proceso de volacion y sleccién se debera anviar 2 la CONADE.

» La ceremonia parz entega dal Pramio Estatal del Deporte, se llevars a cabo i 20 de
noviembre del afic 2n curso, en el evento del desfiie deportive presidide por el
Gobernador Censtitucicnal del £stado de Tabasce.

Deseripeion Narrativa.
Entrega de Premio Ssiatal de! Depaorte.

o N Aran de adscripeion: Diracsion de Calidad
© Enta pubiico: INDETAS para =l Ceparte,

| Unidad responsabie: Depanamento de Alto Rendimiento.

REIEE

! Respensable [ .‘ﬁrnn l  Descripcion de aciividad Evidencia
| Selictante J 1 | Entrega a .a Direccidn General, propuesta del | Documentes
| candidaio al Premio Estatal def Depera,
Diracsion [ 2 | Reclbe propuesta del candidatc a cotener =f | Documentos
General | Premio Sstatal del Deporte y 2nvia a la Direccién
L | | de Calidad para ef Denorte para Su revision, |
i Siraccidn de | 3 | Revisa y argamza toda la document;c:‘én y envia | Documemos |
;,Cah’c;\d sarasf | i Jara v andlisls 2l Jurade on fa fecha v hera i
| Jeporte y 2stablecida para la slecsion,
l‘ Desaramento \ :
| de Alto |
. Randimients [ ;
Jurado 4 Svaiia v zalifica a8 documemacidn de cada | Documentos
aspirante. anzlizando 2 trayectoria vy resultados
obtenidos durante 2! srio a premiarse.
¢ Cumple?
No.- Ir a 13 actividad Ne.5
. St~ Ir a la actividad Ne.B
H Declara desierta, debido a gue 1as candidaturas ne
retnen los fecuisitos vy se reprograma nueva fecha
para la eleccidn. FIN OE PROCEDINIENTO.
5 Zlige al ganader o ganadores, par mayoria de votes
irevocable 2 inapelable.
Dirzceidn de 7 Lavanta acta de la reunién de los ganadores del | Acia de aleccitn
Calidad para &l Pramic Tstatal del Deporte v el cual deber2 estar
Degorte v firmade 2or los integrantes del jurado.
Cepartamento
de Aita
Renditniento
3 Znvig a la CONADE, fos nombres y documamacion | Acta de
Je los ganadores. " Insaculacién
Acta de elecaién |
9 | Informa a los ganadores del premio v publican los !
resultados en los diferentes media de comunicacion |
del Eszads.
16 | Organiza la ceremoenia de premiacion. :
Gobernador del 11 Entraga del Pramic Sstatal del Deperie al ganador | Premic
Estado y Titular - | o ganadores.
del INDETAB
| FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de fujo.
Entragz de Premic Estatal dei Deporte,

e rpr Area de adseripeién: Direccidn de Calidad para el !
LEnT 3 :
(._me ptiblico: INDETAB Deporte J
i Unidad responsatle: Departamento de Alto Rendimiento. }
L : ] !
— ‘ . i
b | | Direccién de Calidad I

i | - N i : -para el Deporte ¥

! Selicitante i Direccidn General ;Depanamento de Alto Jurado

i . i ! Rendimiznto

: Iﬁ . ! ! . :

| ‘ ! iNICio” \ Ve 4 i : ' - :

it et 1 '
i i i : !
l : |

|
|
‘ i o |
I Enwegn | | ! ‘ Revisa y organiza |
propuceis, | ) | (Documantos| | -
i V_J [ | Documentos

!

| .

| - ' | smmmme

N | | ==
. |

| | !
| | .
o | | . N
1
| | | ‘ —
[, J——

‘ f : : [ Dadars deglona y as
i | \Ellgull.q:rwd:r(m) acuarda nueva fesha
| : : para ln ploceisa |
‘i i : [

—— ©
{ Lovanta acla dé garmder

| { {e3)




PERIODICO OFICIAL 10 DE SEPTIEMBRE DE 2016

Diagrama de flujo. )
Entrege de Premio Esistal daf Deporie.
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. Crearcién de Ceniros Deportives Escolares v Municipales.

Objetivo.

Gastioner i instalacién de Ceniros Deportives Sscolares vy Municipales, en las escuelas
y cemunidades de los 17 Municipics del Estado de Tabasco, con la finzlidad de fementar
ias actividades de cultura fisica v deporte. ‘

Mermas de operacidn. .

= .El horario de recepcidn de documentas 28 de iunes a viemes de £:00 2 15:00 horas.

» Se firma convenio de colaborscién con 2 CONADE, para la- instalacién vy
seguimientos de lcs Centres Depoeriives Escolares y Municipaies.

s Los Ceniros Deportives Sscolares v Municipaies deberdn cumplir con la informacion
soficitada =n lcs formeios ¥ Anexos Técnicos del Programa.

Descripeién Narrativa, _
reacidn de Cenirog Depeoriives Zscolaras v Municipzies.

Ents plblico: INDETAB

irsa de adscri;ﬁcién: Direccidn de Caiidad
rara el Depora,

Unidad responsabie: Departamento de Alto Rendimiento.

Respensabie

Azt
Mum.

Descripcion de actividad Evidencia -

Dirsccidn
General

Direccion de
Calidad para el
Deporte

Cepartamento
de Promaocion
del Deporie y
Activacién Fisica

Direccién
Genera!

Direccion de
Calidad parz el
Deporte

| Lepartamentc
de Promacion
del Deporte y
Activacién Fisica

1

=~k

10

‘de Autoridedes  correspondientes,  dando

Firma y recibe original del convenio para el | Convenio
desarrollo del programa de Ceniros Deportivos
Escolares y Municipales y envia copia para el
desarrolle del programa a la Direccidn de Calidad
para 2l Deporte.

Recibe convenic y analiza las disposicicnes | Convenio
contenidas en diche convenio y sciicita al
Departamento de Promocidén del Deporte vy
Activacién Fisica que inicie con la planeacién.
Elabeora propuesta de agenda de trabajo, para la | Agenda
premacion, creacion y seguimiento del programa en
los 17 municipics siende vafidada por el Director (a)
de Calidad para & Deporte.

Inicia la promocidn de! programa en los 17
municipics y entidades deportivas con la finalidad
de prepiciar la creacién de un Cenfre Depertive
Escolar y Municipal.

Recibe oficio de solicitud para la crezcién de | Oficio
Centro deportive Escolar y Municipal adjuntandoie | Anexo |
¢l formato Anexo | "Iniglo de operacién”, envia a
analisis 2 la Direccidn de Calidad para el Deporte.
Recibe oficio y analiza la informacién gue coniiene | Oficio
el Anexc [ “Inicio de cperacion”. Anexo |
Joumpie? :

No.- Ir a la actividad No.7
Si.- Ir a la actividad No.8
Infarma &l sciicitanie que no se scepta la solicitud | Oficic
de alta del Ceniro Deportive Escofar y Municipal | Anexo |
debido a que falta informacion en sl Anexo i. IR A
1A ACTIVIDAD Me. S

Irforma ai Direcior (a) General, gque la scliciiud
retine los requisitcs para la craacidén dei Centro
Depertivo Escolar y Municipal, v o cual acteriza dar
de alta =n & sistema de la CONADE.

Rezfiza la instalacion del Cenire Deporiive Esooiar
v Municipal 2n presenciz def Director (a) Genaral vy

instruccicnes parz la reafizacién de supervisiones.
Realiza visita mensual de  supervisién, vy | Anexos !l
levantamiento de evidencizs (fcios) para constatar | Fotos

la operativicad y axistencia de los Centros dal
Deportives Escolar vy Municipal, 2n los 17
municipics v gscuelas, solicitdndoiezs informacion
en el anexo |l (seguimiento); se envia a través del
sistema de la CONADE vy archiva el anexc i,
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. Act

Respensabie Num.T Descripcion de activicad
‘l 11 Organizz logistica para la entrega de material
: deportivo . considerando fecha, dia v lugar en
: presencia del Director (z) General y Direstor de
‘ Calidad para e Deporte y Autoridadss
4 carresponcientes.
i Centro Deportivo 12 Recibe materal deportivo y firma acuse de. recibido
Escolar y | 21 vale de almacén, entregando copia de
l Municipal icenfificacion del INE.

Departamente 13 clabora anexo I, (Distribucidn del material
de Promecion deperiive); con la informacion relacionada con la
dei Deporte y enirega de material deportive, ¥ envia a la

CONADE debidamente firmade por of Directer (a)
General de- visto bueno y firme del Director de
Caiidad para 2f Ceperte y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Evidencia

Vale Material
Deportivo
ldentificacion
Anexo [t
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Diagrama de fiujo.

Crsacién de los Ceniros Deporilvos Escolares v Municipaies.
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Diagrama Jde fujc.
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g. Desarrclic de aciividades Ze cultura Tisica v deportiva en institucicones
piblicas y privadas.

Coietivo.

Promover fa culiura fisica y depertiva entra fos tabasquefios con la finaiidad de contribuir
de manera positiva en su calidad de vida.

Normas de operacidn.
& Se debersg llevar 2 cabo act

de fas distintas institvciones educativas, publicas vy privadas.
« Previo a desarroilar una actividag de las consideradas an convenics con CONADE,
debe existir una solicitud por oficio dirigido a la Direccién General del Institute,

Descripcion Marrativa.

,
ividades de difusién y promecion para recabar sclicitudes

Desarrollo de actividades de cultura fisica y deporte en institucicnas plblicas y privadas.

[ Ente publico: INDETAB

Arza de acscripeidn: Dirsccién de Calidad

para el Deporte.

l Unidad responsabie: Deparfamento de Fromocién del Deporte y Activacion Fisica.

Activacion Sisica

FiN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Nﬁcn: \ Descripcion de actividad Evidencia
Direceion 1 FiNna convenio para &l desarrolio de los programas | Cenvenio
General de ‘Cultura Fisica v turna a la Direccidn de Calidad

parz el Deporte. '
Direccion de 2 Recibe convenio y solicita propuesta de actividades | Convenio
Calidad para el de promecidn y difusién al BDeparamentc de
Deporte Promoecién de Deporte y Activacion Fisica.
Bepartamento 3 Elabora propuesta de agenda de trabajo, para la | Agenda trabajo
de Promocién promocion y difusién del pregrama en les 17
del Deporte y municipios siendo validada por ¢f Directer (2) de
Activacién Fisica Calidad para =l Deporte.
4 inicia la promociéh del pregrama en los 17
municipios y entidades deportivas con fa finalidad
de propiciar la solicitud de participacion.
Direecion 5 Recibe oficio de Interesadeos en participar en las | Oficio
General actividades fisicas y deportivas.
Cireccion de 8 Revisa oficio vy se inicia con los frabajes previos, | Oficio
Calidad para el visiiando a las instituciones e inspecciona el lugar,
Deporte. para verificar gue cumple con los lineamientos del
programa para el desarrolle de ia actividad fisica.
Cumpie?
No.- Ir ala actividad No.7
Si.- Ir 2 ia actividad No.8
Direccion de 7 Informa por oficio ai interesado que no procede la | Oficio
Calidad para e solicitud para reafizar actividades fisicas, e cual | -
Deporte. firma de acuse de recibido. IR A LA ACTIVIDAD
- No.5
\' Direcciér"aif’de 8 Inferma via intemet @ la CONADE, de las escuelss, | Informe
| Calidad para &l insttuciones. pdblicas, privadas y poblacion en
Deporte. generzal aprobadas.
Cepartamenio g Realiza visitas & las escuelas, instituciones | Reporte
| de Promocion publicas, privadas y pebiacion en general para
i del Deportay programar [ actividad fisica.
’ Activacion Fisica :
Sclicitante 11 Realiza la actividad fisica programada.
Departarmanto 12 Elabora informe de la activacion fisica y envia via | Informe
de Promocién Infemet 2 la CONADE y archiva. mensuai
del Deperie y
i
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Diagrama de flujo.

Cesarrollo de actividades ds cuitura fisica y deporte en instiiuciones plblicas y privades
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Diagrama de {luje.
Desarrcllo dé aetividades de cultura fisica v deponte en instituciones publicas v privacas

Zmie publice: INDETAB

Ceporte

Area de adscripcion: Direccion de Calidad para el

LY

Unidad responsable: Departamento de Promocién del Deporte v la Activacion Fisica.

Direccién
General

Direccion de Calidad para el Deporte

Departamento de Promocicn del

Deporte v Activacién Fisica
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‘ Revisz oficic e inicia can os
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Diagrama de fiujo.
Desarrollo de actividades de culiurs fisica v deporte en instifucionas pUblicas v privadas
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Objetive. _
Propersionar a iz poblacidn scceso para el use de las instalacicnes del paiacio de les

deportes v aibercz plblicz con iz fnalidad de coniribuir en mantener un cuerpo sano.

Mormas de operagion.

» E] heraric de atencicn v recepeisn de documenios es de lunes a viemes de 8:00 a
15:00 horas.

s i.0s horarios de ciases, pagos de inscripcién v cucta mensual del uso del palacio de
ios depertes o alberca publica deben estar publicados en los 2sirades, pizarrones de
avise v pagina de internet def Instiuto.

» TN case de escudir per informacion a izs oficinas del Instituto, ai solicitante recibira
imprase los datos refacionades con cuotas, horarics, fechas v goliiicas de use de las
instzizciones.

s Ejusuaric deberad pasar en 3 dias 8 recoger credencial para & ingresc del paiacio de
los depories ¢ giberca pablica. ‘

» Ei accesc a la alberca plhlica y oalacic de los deportes estara rastringide solo a
nersonal con cradencial vigente.,

Descripeidn Marrativa.

Solicitud de inscripcion al Palacic de los Depories v Alberca Publica.

- s Area de adscripcidn: Direccién de Calidad
Ente piblico: INDETAR ' | para el Deportz. 3

Unidad responsable: Departamento de Promocion del Deporte y Activacion Fisica,

.
|
!
|

Azt |
Responsable M LCescripeidon de actividad : zvidencia
Scilicitante 1 Seiicita informacion de requisitos de inscripcién
del paiacic de los deportes o alberca publica.
Recepcion del 2 Explica v- entrega los requisitos impresos al | Reguisites
Departamento de seiicitante.
Promocion del
Deporte v Activacion
Salicitante 3 Soiicita inscripeicn al Paiacic de los Deportes v | Documentos
Alberca Publica. .
Recepcien det 4 Recihe y revisa los documentos,
Departamento de .| iCumple?
Promocion def ' No.- Ir 2 la actividad No.5
Deporte y Activacidn 8i.- Ir a la actividad No .8
5 Devuelve el documento al sclicitante, IR A LA | Documentos
ACTIVIDAD N¢.3
8 Elabora formata de inscripcién e indica costo de | Formato
cuota de inscripeion y mensualidad.
Sclicitanie 7 .| Realiza el pago de cuota en 2l banco, Ficka de
Racepcion det 8 Recite ¢l criginal de ficha de depdsito e informa | Ficha de
Departamento de al usuario que queds inscrito. . depésito.

Premocién dei
Derort€ y Activacitn

9 Realiza expediente y credencizl para el uso del | Expediente

pzlacio de los deportes ¢ alberca piblica. redencial
_ 10 | Entragez la credencial al interssadoe. Cradencial
Soiicitante 11 Recibe cradencial. Credencial

FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Tiujo.

Soiicitud des Insericcidn ai palacio de los denertes v alberca Publica.
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Diagrama de flujo.

Solicitud de inscripcidn al palacio de los deportes v alberca Piblica.

Ente pdblico: INDETAB

Area de adscripeion: Direccién de Calidad para el
Deporte : .

Unidad responsable: Departémento ge Promocidn del Deporte y Activacidn Fisica.
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ANEXO -
- Iniclo de Opetacion i 11} Baja de Operacidn ! | (t)
INFDRM"\CIQN UE POBLACION ATENDIDA EN CENTRO DEPQRTIVO 2007
NOMBRE DEL INSTITUTO : (3) ENTIDAD: )
Facha do Incorperaclén o =
baja ol programa: & TIPO OE CENTRO: ESCOLAP.[ (5) I MUNICIF’ALLE?)J
-
NOMBRE UEL GENTRO
DEPOATIVO: {8) TELGFONO! (11}
DeMICIUG: [&)] AS OF ATENCION; {28}
MUNICIFIO: 110} HOAARIS DR ATENCK M . - (28) _—
‘Emnuan‘s DEl COSRDINADOR DAL G (12) —i
CARACTERISTICAU DS LA PORLACION ATERDIBA EN ESCUELAS ¥ LIGAT
T -
enatidos || Dresstialon cronoLéettas  (17) asreciricas  (16)
DISCIPLINA DEPORTIVA NOMBRE DEL TECHICO-DEFORTIVO an Buauets | atandidas an — P I T
(13} (14 ::;::;::" _L\gu(b;at)nﬂlw rovm 11 eomh i Pl [ O omcsnciannas [l s 1a ampnon
[15) H [*] H I H ) H n 0] ™ 1] " H f
: . .
voraf—(19) | (20) SRS N N N VN U N | OO N O I A
GRAN TOTAL| (21) sunTOTAtes (22} upTOTALER  (23)
Qbaervasionns ( lionar sola cusndo 3+ da de Baja ¢f Cenire Deportive Edvolaro )
Munlclpar) s Cnnildades s Bn aivolon B, Ouburin aster
e ¥® cosidaradnu en lay corhciodsignu
CRUMNOLEGCITAS, pirt o Ll 18 SUME Uk dutos
(2) »ublotalos ho en conehinreco parh ol Dot Tulad
Con of prop de dar imiento a los P i enel &

Programas de Iz Comision Naclonal de Cuitura Fislea y Deponte

Lo que 3¢ haco consiar a lod

(24)

dlas, de! mez da

{23)

de 2007, pora los slecios correspondienies,

ATENTAMENTE

(Nombre)

(26)

DIRECTOR(A) GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL DEL DEPORTE G SU EQUIVALENTE  (27)

lo da Coordinacién y Golnboracién contorme a las Regins de Operaclén e Indicadores de Gestlon y Evaluacion de los
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Oneracion € Inbendores

eibrm. ANEXO Il gt
RSIRTERT Reporie Estadistico Mensual o
Programa Nacional de Centros del Deporte Escolar y Municlpal
INFORMACION DE POBLACION ATENDIDA EN CENTRC DEPGRTIVO 2007
NOMBRE DEL. INSTITUTO & ] ENTIDAD: 2)
MES QUE SE REPORTA: {3 L) GIE CENTRO: ES(JOLAF!I (4)] MUN{CTPAL
NOMBRE DEL CENTRO DEPORTIVO: : (&) MUNICIPIO: (8]
DOMICILIG: : . (] _ i TELEFONO: 9)
!;omune OEL CGORDINACOR DEL CENTRO: {10) E
. CARACTERISTICAS DE LA POBLAGIGH A FERUIDA EX ESSUELAS ¥ UGAS
Depottislon | cronoLdaicas  (15) especlricas  (16)
Mondidos en
DISCIPLING DEPORTIVA NOMBRE DEL TEGNIGC.DEPORTIVD acuata Teantuol] 2Mendicon e o R o —
(1 (12) eporiten ] Lio» Diportivn Pl gy —— b —e [ETVER [P (Rp—
’ (13) 14) -
- H a " L] L] L] " L] H L " M K M
e Ho
- - - - - 1]
Spp— : w
== - - Py
T . |
. emay (7] (18) . l J._JL_.,L_EL_. .‘i -J { } T l I_
GRAN TOTAL (19} suproTm s (2 SUBTOYALES (21)
‘Dbaervaclonos ( llenar 3ot cuando uxita 2igun aamble dsl sombre del cantro, numicipla, Yipo de . ’
conlrd, nambea dal coordinzdor, aterespocio al Coniro Dapertive Escoltr o Munlcipal) Lan cunlidhdns que ko dolen squl, dabaerds ralar]
P 1 - - ———————. s consldetpdan nn las careciardulicns
CRONOLOGICAS, par to lurto In suma da extas
’ (26}
Con el proposito de dar cumplimienls a los compromisos establecidos en ef Gonvanfo de Coordinacidn y Galaberaclon conformn a las Reyke
Nagtonal de Cultra Fisles y Deporle, se Intorma 1o eslodielica de alencién de ks peblagion del mes arriba sefatade, que acude of Programie @ Tentins det Deprrts Esent
bajo protesta de declr vordad.
Lo que sa hace constar 2 log

Woli¢ . Svaluacion de los Prugrurﬂas de la Comiskén
b ik 4 ge la CONADE; el prasente formato ag lena
{22} dias, daf mes de - ¥ 7 walosefectos correspondientes.
ATERTAMENTE

{Nombre)  (24)
DIRECTOR{A) GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL DEL DEPOF E ) UEQIUIVALENTE
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NOMOAT DO, INRTITUTO:

ATAPCNRADLE DEL PADGRAMA TH LA THTIDAR:

ANEXT PV (R)
Informe# de Entragn de Matsrial y Actlvidades Relovantes
COMISIOM NACIONAL DE CULTUTA FISICA ¥ DEFORTE
SUBDIRECCION GEMERAL DE CULTURA PistcA
CMECCION D CHNTNOS DEL OUPORTE EOCOLAR

=

PECHA DI RLAONACKN:

TILAFORGRT l CORNEY HLECTRAOVIGG,

-t _CANTIDAD FOR CENTRO
3
2l Ul
@

MATERIAL 2 %
2 "5
-5": ]

YOTALRD ]
ACTIVIDADES RELEVANTES REAUIZADAS EN EL PERIODO Y GBSERVACIONES GENERALES: ATENTAMENTE
NOMang
: ' DIRECTOR GRAL. DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

SELLO
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Vi GLOSARIO.

Area sustantiva.- Se refiere 2 aguelias areas o unidades administrativas que estén
directamente relacionados con la razon de ser dei ente puabiico.

CMAIG.- Coordinacic’:n de Modernizacion Administrative e Innovacion Gubemamental.

CONADE.- Comxslon Nzcional de Cultura Fisica y Deporte.

Cutltura fisica.- Conjunic de bienas, conocimisnios, ideas, valores y eismanios materiales
que el hombre ha producido con relacidn al movimients y use de su cuerpo.

_Deporte Actividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene por finalidad perseverar
y mejorar ja szlud fisica v mental, & G-’-‘S&l‘l‘O”O social, éfico e intelectual, con ef logro de

resultados en competiciones.

Ente  Puablico.- Cualguier dependencia, drgang dasconcentrade, organismo
descentralizado o empresa de participacién.

Insfituto.- Instituto del Deportz de Tabasco.

Manual de organizacion.- Documento admr’ustra’srvo emitido por e! ente plblico, validado
por lza CMAIG.

Manual de procedimiento.- Documento que contiene las descripciones narrafives y
graficas del flujo actividades desarroliadas de manera secuencial en la realizaciéon de

funciones de! ente piblico. -

Mapa de procesocs.- Representaum grafica de Ias entradas procedimientos, salidas v
usuarios de la razén de ser del ente publico.

Organigrama.- Representacion grafica de ia estructura organica de un ente publico, que
refleja en forma esquematica ios niveles jerarquicos, funcionales y las relaciones formales
gue guardan entre s/ las unidades gue la componen,

Procedimiento.- Descripcidon secuencial de actlv;dades gue se gjecutan a parlir de una
solicitud y generan un resultado.

Procedimienio sustantivo.- Actividades ordenadas secuencizimente, que estan

directamente relacionadas con la razdn de ser del ente pGblico v que entregan un’

producto, servicio 0 resuttado la ciudadania, empresas ¢ dependencias que acuden al
ente publico.

Recepcién.- Areas secretariales de las unidades administrativas.

Reglamenio interior.- Documento normativo que dascribe las atribucionss del ente
ptblico, debidamente aprobado y publicado en e! periddico oficiatl.

SECOTAR.- Seéretéria de Contraloria del Estado de Tabasco.

Solicitante.- Ciudadano, Empresa, Asociacion o Dependencia gue acuden al INDETAB &'

solicitar servicios, -0 material reiativo a ias facuiltades del Insiitute.

Titular.- Director (2) General del Instituto.

Unidad administrativa.- Cada une de los drgancs c,'ue integran un ente publicc, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si, y cuyas
atribuciones especificas estan conferidas en el instrumanto juridico correspondiente.
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1 Y & DEL ACUERDO

DE CREACION DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO; 3 Y 9, FRACCION 3511,

DEL REGLAMENTC INTERIOR DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO;

ARTICULC 12, FRACCION IV, X0V DEL REGLAMENTO INTERICR DE LA

S_ECRETAR['A DE EDUCACION, SE EXPIDE E. PRESENTE MARNUAL DE
PROCEDUIENTOS DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DE TABASCO, PARA SU DEBIDA

PUBLICACION EN EL PERICDICC OFICIAL DEL ESTADO, EN LA CIUDAD DE

VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DIAS DEL MES

DE JUNIO DE 2018, PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE

HAYA LUGAR.

/] /
/.

L"'\
AT N
J o NG

Loomee / ﬁ\
M.D.E. VICTOR MANUEL LOPEZ CRUZ g
SECRETARIO DE EDUCACION

LIC. CARLOS JOSFDAGDUG NAZUR
DIRECTOR GENRE)?EAL DEL INSTITUTO DEL
DEPORTE DE TABASCO

Gobie

rno del
Estado de Tabasco  cambia contigo Para cualguier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al inmueble
ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa# 359, 1° piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32,

ElPeriédice Oficial circula los miéreoles y sébados.-

Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretariade Gobierno.

Ta basco este periédico.

"2016, Afio del Nuevo Sisterna de fusticia Penal” 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la Coordinacién de 12

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en
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