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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan constituye un instrumento administrativo que tiene por objeto
documentar y estandarizar los procedimientos que regulan la operacion de las actividades sustantivas y

administrativas de la Direccion.

Su contenido permite establecer de manera clara y ordenada las actividades, responsabilidades, areas
participantes y mecanismos de coordinacién necesarios para la adecuada ejecucion de los servicios y
programas en materia de educacion, cultura y deporte, contribuyendo a la eficiencia operativa, la

transparencia en el ejercicio de los recursos publicos y la mejora continua de la gestion municipal.

Asimismo, este documento sirve como herramienta de consulta y orientacion para los servidores publicos
adscritos a la Direccion, facilitando el desarrollo de sus funciones y promoviendo la uniformidad en la
ejecucion de los procedimientos, en apego a la normatividad aplicable y a los principios de legalidad, eficacia,
eficiencia, honradez y transparencia.

El presente Manual debera actualizarse cuando existan modificaciones en la estructura organizacional, en
la normatividad aplicable o en los procesos operativos que asi lo requieran.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Educacion,
Cultura y Deporte del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, definiendo las actividades,
responsables y mecanismos de control que permitan uniformar la ejecucion de los procesos, optimizar el
uso de los recursos disponibles, fortalecer la coordinacion institucional y garantizar una atencion eficiente a
la ciudadania, en cumplimiento de la normatividad vigente y de los objetivos institucionales del
Ayuntamiento.

3.- MARCO NORMATIVO

La Direccién de Educacion, Cultura y Deporte del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatian
fundamenta su actuacion en el siguiente marco juridico:

MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley General de Bibliotecas

Ley Federal Sobre Monumentos Y Zonas Arqueolégicos, Artisticos E Historicos

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Educacion del Estado de Puebla

Ley de Cultura del Estado de Puebla

Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal Pahuatlan, Puebla
e Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla
e Plan Municipal de Desarrollo
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4.- MISION

Ejecutar acciones y procesos en materia de educacion, cultura y deporte que contribuyan al desarrollo
integral, social y humano de la poblacién del Municipio de Pahuatlan, mediante la coordinacion efectiva entre
los tres ordenes de gobierno, asi como la vinculacion con los sectores social y privado, promoviendo el
acceso equitativo a oportunidades que fortalezcan el bienestar de la ciudadania.

5.- VISION

Ser una Direccion consolidada que impulse programas educativos, culturales y deportivos con enfoque
inclusivo, orientados a la atencion eficaz de los sectores en situacion de vulnerabilidad del Municipio de
Pahuatlan, contribuyendo a la mejora de la calidad de vida y al fortalecimiento del tejido social.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO DIRECCION DE EDUCACION, CULTURAY CLAVE
¥ DEPORTE
1 Atencion a solicitudes en materia educativa PR-DECYD-01
2 Gestion de apoyos en instituciones externas PR-DECYD-02
3 Eventos sociales y educativos PR-DECYD-03
4 Actos Civicos PR-DECYD-04
5 Entrega de becas educativas PR-DECYD-05
6 Desarrollo de acciones de alfabetizacion PR-DECYD-06
7 Eventos sociales y culturales PR-DECYD-07
8 Realizacion de talleres semifijos e itinerantes PR-DECYD-08
9 Administracion y gestion de casas de cultura PR-DECYD-09
10 Entreg_a de apoyos en materia cultural para PR-DECYD-10
ferias festivales y fiestas patronales
1 Organizacién de competencias deportivas PR-DECYD-11
12 Fomento Deportivo PR-DECYD-12
13 Organizacion de eventos recreativos PR-DECYD-13
14 Gestion de mantenirpiento a espacios PR-DECYD-14
deportivos
15 Préstamo y consulta de libros PR-DECYD-15
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PROCEDIMIENTO

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes en materia educativa

Clave: PR-DECYD-01

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccion de educacién, cultura y deporte

Objetivo Atender de manera oportuna las solicitudes en materia educativa presentadas por

instituciones, organizaciones o ciudadania, mediante el andlisis, gestion y seguimiento de las

peticiones, de conformidad con la disponibilidad presupuestal y la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
. Recibe la solicitud en materia educativa, la registra y la .
1 Oficlalia de Partes turna para su tramite correspondiente. Oficio
2 Secretaria del Recibe la solicitud y la turna a la Direccién de Educacion, Oficio
Ayuntamiento Cultura y Deportes para su atencion. turnado
Gireooitis do Analiza la solicitud, determina su viabilidad y, en caso de
3 Edication. Cultura requerir recursos o apoyos, realiza las gestiones Expediente
' y correspondientes ante la Presidencia Municipal y la de la solicitud
Deportes ; A
Tesoreria Municipal.
’ " Analiza la disponibilidad presupuestal y, en su caso, By
% Fesoreria Municipel autoriza los recursos para la atencién de la solicitud. Autorizacién
EaT L Oficio de
5 e dulc);::eigﬁmgu?t?] 4 Notifica la resolucion al solicitante, entrega el apoyo cuando | respuestay
Depc; e y proceda e integra el reporte de atencion correspondiente. reporte de
entrega
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud

Andlisis y gestion de la solicitud

Autorizacion de tesoreria

Respuesta al solicitante y, en su caso, entrega del apoyo

Integracion del reporte
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Gestion de apoyos en instituciones externas

Clave: PR-DECYD-02

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo Gestionar apoyos y servicios en materia educativa ante instituciones publicas, privadas u
organismos externos, con la finalidad de atender las necesidades de la poblacion e instituciones
educativas del Municipio de Pahuatlan mediante la coordinacion y seguimiento de las solicitudes
presentadas.

Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 e duc?;ﬁgﬁiégu?ti = Recibe la solicitud o identifica la necesidad de gestionar un Oficio o
’ y apoyo ante una institucion externa y analiza su procedencia. solicitud
Deportes
9 E duc?e:ﬁggégu?ﬁ ray Elabora y presenta la peticion formal ante la institucion acc)lf}(s;:ge
Deportes correspondiente, dando seguimiento a la gestion realizada. sacibida
3 E dutl:) ;L?écglogu?; ray Participa en reuniones de trabajo y realiza las acciones de in%ﬁfr:z ze
Deportes coordinacion necesarias para el seguimiento de la solicitud. sndiaiie
Direcclie do Recibe la respuesta de la institucién externa y comunica el Oficio de
4 Educacién, Cultura y resultado al solicitante. En caso favorable, coordina la respuesta o
Dep 6 i entrega del apoyo; en caso negativo, notifica la informe de
improcedencia de la solicitud. actividad
Recibe el apoyo otorgado o la nofificacién correspondiente
5 Peticionario y, en su caso, entrega el acuse o escrito de conformidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud o identificacién de la necesidad

|

Gestion ante institucion externa

Seguimiento y coordinacion
|

Entrega del apoyo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Eventos sociales y educativos

= Clave: PR-DECYD-03

= Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Direccion de educacién, cultura y deporte

= Objetivo Planear, organizar y ejecutar eventos sociales y educativos que promuevan la
participacion ciudadana, el fortalecimiento de la educacién y la integracion social en el Municipio de
Pahuatlan, mediante una adecuada coordinacion, planeacion y seguimiento de las actividades
programadas.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Elabora la propuesta o proyecto del evento social o Ehomeatnile
1 Educacion, Cultura y educativo, definiendo objetivos, actividades y Fr)o s
Deportes requerimientos para su realizacion. peap
;| - Analiza la propuesta presentada y, en su caso, realiza
2 Z@Sgggﬁﬂ;’:’rﬁgagl observaciones, ajustes o autoriza su ejecucion conforme a a:';g)r';:t: s
y P la disponibilidad de recursos.
Direccion de Realiza las adecuaciones correspondientes y elabora la apclii%gi
3 Educacion, Culturay | logistica, plan de accién y asignacion de actividades para la Sorhiits
Deportes ejecucion del evento. s
D'"?f’c'é" de Lleva a cabo el evento conforme al programa establecido, Evidencia
4 Educacion, Cultura y : g
supervisando el desarrollo de las actividades. fotografica
Deportes
D'“??c'o" g Elabora el informe de resultados e integra la evidencia Informe de
5 Educacion, Cultura y d | del i
Deportes ocumental del evento realizado. resultados
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elaboracién del proyecto

1

Revision y autorizacion

1

Planeacion y logistica del evento
1

Ejecucion del evento

Elaboracion del informe final
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Actos civicos

Clave: PR-DECYD-04

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte
Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo Planear, coordinar y desarrollar los actos civicos del Municipio de Pahuatlan, promoviendo

la participacion de las instituciones educativas, dependencias municipales y ciudadania,

fortaleciendo los valores civicos, el respeto a los simbolos patrios y la identidad nacional

Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Instituciones
1 Educativas y Direccion | Realizan reunion de planeacion para definir la organizacion, Minuta de
de Educacién, Cultura participacion y actividades del acto civico. trabajo
y Deportes
Direccion de Gestiona la participacion de las areas involucradas y Oficio,
2 Educacion, Cultura y notifica a las dependencias, instituciones y personal que | memorandum
Deportes colaborara en el evento. 0 circular
piea s Ficha técnica,
D;rgt':cmn 8 Elabora la logistica del evento, asigna comisiones y logistica y
3 Educacion, Cultura y i . lizacié
Deportes coordina los recursos necesarios para su realizacion. form_a'to de
comisiones
Dnre_x’:cmn de Lleva a cabo el acto civico y, en su caso, realiza la Comprobacion
E Educacin, Cultura y comprobacion de los gastos generados de gastos
Deportes P g g i 9
N Informe de
Dlrggmon de Evalla los resultados del evento e integra el informe final resultados y
5 Educacion, Cultura y whinustol .
con la evidencia correspondiente. reporte
Deportes .
fotografico
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Reunion de planeacion

Notificacion y coordinacién de las areas participantes

1

Elaboracion de logistica y asignacion de comisiones

Realizacion del acto civico

Evaluacion e informe final
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Entrega de becas educativas

= Clave: PR-DECYD-05

= Nombre de la dependencia: Direccién de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Objetivo Otorgar becas educativas a estudiantes del Municipio de Pahuatian que cumplan con los
requisitos establecidos, mediante un proceso de recepcion, evaluacion, autorizacion, seguimiento y
comprobacion, promoviendo la permanencia y continuidad de sus estudios.

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe la solicitud de beca educativay laturnaala Oficio de
1 Oficialia de Partes Direccion de Educacion, Cultura y Deportes para su 4
: solicitud
atencion.
Direccion de

Educacion, Cultura y
2 | Deportes, Presidencia
Municipal y Tesoreria

Analizan la solicitud, verifican la disponibilidad de recursos | Expediente de
y determinan la procedencia del apoyo. la solicitud

Municipal
3 E dugz:?écf\'égu?:j ray Solicita y revisa la documentacion que acredite la situacion
Deportes académica y socioeconémica del solicitante.
Tesog?rr;accl:\il(l;n:;pal Y | Encaso de ser procedente, autorizan el apoyo, establecen aut%?i(::c?: 4
4 . el periodo de entrega del recurso y realizan el seguimiento Y
Educacion, Cultura y d5.81 sombrobacin comprobacion
Deportes i 3 del recurso
5 E dugﬁgﬁ'égu?:j i Concluido el periodo de apoyo, notifica la terminacion del Oficio de
Dep 6 e y beneficio e integra el expediente correspondiente. conclusion
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud

Evaluacion de la peticién

Revision de requisitos y documentacion

¢ Se autoriza la beca?

D 74

S| NO
{ I
Asignaci6n del apoyo y Notificacion de
seguimiento improcedencia
1

Conclusion del periodo de apoyo

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Acciones de Alfabetizacion
Clave: PR-DECYD-06

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte
Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo: Planear, coordinar y ejecutar acciones de alfabetizacion dirigidas a la poblacion del

Municipio de Pahuatian, mediante la implementacion de estrategias y programas que promuevan el

acceso a la educacion basica y contribuyan a disminuir el rezago educativo.

Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Elabora la propuesta o proyecto para el desarrollo de
1 Educacion, Cultura y acciones de alfabetizacion, estableciendo objetivos,
Deportes poblacién beneficiaria y recursos necesarios.
; ; w Analizan la propuesta y, en su caso, realizan observaciones
Presidencia Municipal : Sl :
2 ylo Tesoreria Municipal 0 autorizan su ejecucion conforme a la disponibilidad de
recursos.
Direccion de Realiza las adecuaciones correspondientes y elabora el
3 Educacion, Culturay | plan de trabajo, logistica y asignacion de actividades para
Deportes la implementacion del programa.
T Lista de
Dnrgccnén gs Ejecuta las acciones de alfabetizacion en coordinaciéon con | asistenciay
4 Educacion, Cultura y = . e i
las instituciones o dependencias participantes. evidencia
Deportes :
fotogréfica
Durggcxon g8 Evalla los resultados obtenidos e integra el informe final de | Informe de
g Educacion, Cultura y o i
Depories las actividades realizadas. resultados
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elaboracion del proyecto de alfabetizacion

Revision y autorizacion

Planeacion y organizacion de las actividades

1

Ejecucion de las acciones de alfabetizacion

Evaluacion e informe de resultados
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Eventos sociales y culturales

= Clave: PR-DECYD-07

= Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Objetivo: Planear, organizar y desarollar eventos sociales y culturales que promuevan la

preservacion de las tradiciones, el fortalecimiento de la identidad cultural y la participacion

ciudadana en el Municipio de Pahuatlan

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Subdireccion de Elabora la propuesta del evento social o cultural, definiendo | Propuesta de
Cultura objetivos, actividades, recursos y participantes. proyecto
. i w Analizan la propuesta y, en su caso, realizan observaciones
2 y?ge;"éizrrg?aw:r:?é?:all 0 autorizaFr)\ ss ejecugién conforme a la disponibilidad de azrtg?'lizgtgo
recursos.
Plan de
Lo i b Realiza las adecuaciones al proyecto y organiza la accion,
3 Sw%ﬁﬁgr‘ o logistica, asignando comisior‘:esyy coo)r(dir:gndo las logistica o
actividades necesarias para el desarrolio del evento. formato de
comisiones
4 Subdireccion de Ejecuta el evento social o cultural, supervisando su correcto
Cultura desarrollo y la participacion de los asistentes.
5 Subdireccion de Evalua los resultados obtenidos e integra el informe final
Cultura del evento con la documentacion correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion del proyecto

Revision y autorizacion

1

Planeacién y organizacion de las actividades

Desarrollo del evento social y cultural

Evaluacion e informe de resultados
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizacion de Talleres Semifijos e Itinerantes

Clave: PR-DECYD-08

Nombre de la dependencia: Direccién de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Subdireccion de cultura

Objetivo: Planear, organizar e impartir talleres semifijos e itinerantes que fomenten el desarrollo

artistico, cultural y recreativo de la poblacion del Municipio de Pahuatlan, promoviendo la

participacion ciudadana y el avcceso a actividades culturales en las diferentes localidades.

Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
o Elabora el proyecto para la realizacion de los talleres,
1 SUb%rﬁfucm 4 definiendo objetivos, sedes, horarios, recursos y poblacion FYOPORAIA (o
o beneficiaria. ployece
9 Presidencia Municipal | Analizan la propuesta y, en su caso, autorizan su ejecucion Proyecto
y/o Tesoreria Municipal o realizan las observaciones correspondientes. autorizado
Plan de
e Organiza la logistica, programa los talleres, asigna accion,
3 SUb%ﬁfuc:gn a8 instructores y coordina los recursos necesarios para su cronograma o
desarrollo. formato de
comisiones
Lista de
4 Subdireccion de Lleva a cabo los talleres semifijos e itinerantes, registrando | asistencia y
Cultura la participacion de los asistentes. evidencia
fotografica
5 Subdireccion de Evalla los resultados de los talleres e integra el informe Informe de
Cultura final de actividades. resultados
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion del proyecto de talleres

Revision y autorizacion

1

Organizacion y programacion de los talleres

1

Imparticién de talleres

Evaluacion e informe de resultados

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Administracion y Gestion de Casas de Cultura

= Clave: PR-DECYD-09

= Nombre de la dependencia: Direccién de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Subdireccion de cultura

= Objetivo: Administrar y coordinar el funcionamiento de las Casas de Cultura del Municipio de
Pahuatlan, mediante la planeacion de actividades culturales, la gestion de recursos y el seguimiento
de los servicios que se brindan a la poblacion, con el propdsito de fortalecer el acceso a la cultura y
preservar el patrimonio cultural del municipio.

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
N Elabora el programa de trabajo para la operacion de la
1 Sub%ﬁ;:ﬁ:gn b Casa de Cultura, considerando las actividades, talleres y Prog;zgz .
necesidades de funcionamiento. J
2 Presidencia Municipal | Analizan y, en su caso, autorizan el programa de trabajo y Programa
y/o Tesoreria Municipal los recursos necesarios para su ejecucion. autorizado
; P : . Plan de
i Organiza las actividades, asigna responsables y coordina ;
3 Subdireccion de los recursos materiales y humanos para la operacion de la Sabele ©
Cultura Ciiney o ittt formato de
' comisiones
Bitacora de
4 Subdireccion de Supervisa el desarrollo de las actividades culturales, el uso | actividades y
Cultura de las instalaciones y la atencién a los usuarios. evidencia
fotografica
s Evalla el funcionamiento de la Casa de Cultura e integra el
Subdireccion de ‘ : . Informe de
5 Cisltura informe de resultados para la mejora continua de los reiciliacn

servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion del programa de trabajo

Revision y autorizacion

Organizacion de actividades y recursos

i

Operacién y supervision de la Casa de Cultura

Evaluacion e informe de resultados
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Entrega de Apoyos en Materia Cultural para Ferias, Festivales y
Fiestas Patronales

= Clave: PR-DECYD-10

= Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Subdireccion de cultura

= Objetivo: Administrar y coordinar el funcionamiento de las Casas de Cultura del Municipio de
Pahuatlan, mediante la planeacion de actividades culturales, la gestion de recursos y el seguimiento
de los servicios que se brindan a la poblacién, con el propésito de fortalecer el acceso a la cultura y
preservar el patrimonio cultural del municipio.

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
ot Recibe la solicitud o identifica la necesidad de otorgar i
1 SUde'ﬁfﬁ:gn o apoyo para la realizacion de una feria, festival o fiesta So:)'gg:)d e
patronal y analiza su procedencia.
- Elabora la propuesta de apoyo y la presenta para su
2 Subdeﬁﬁgn do analisis y autorizacion ante la Presidencia Municipal y/o Proguzst: %
Tesoreria Municipal. oy
3 Presidencia Municipal Analizan la propuesta y, en su caso, autorizan el apoyo Aol
y/o Tesoreria Municipal | solicitado de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.
4 Subdireccion de Coordina la entrega del apoyo autorizado y da seguimiento ; 0'?::;?00 4o
Cultura a su aplicacion durante el desarrollo de la actividad cultural. entrega
Informe de
5 Subdireccion de Integra la evidencia documental y el informe de resultados | resultados y
Cultura del apoyo otorgado. evidencia
fotografica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la solicitud o identificacion de la necesidad

Elaboracion de la propuesta de apoyo

Revision y autorizacion

Entrega y seguimiento del apoyo

Evaluacion e informe de resultados
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Organizacion de competencias deportivas

Clave: PR-DECYD-11

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccién de educacion, cultura y deporte

Objetivo Fomentar la actividad fisica y la sana convivencia mediante la organizacion y desarrollo

de competencias deportivas municipales, garantizando una adecuada planeacion, participacion y

seguimiento de las ligas deportivas

Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Subdireccién de Elabora el proyecto de la competencia deportiva y lo
1 deportes presenta para su revision y aprobacién, realizando las
modificaciones necesarias en caso de ser requerido.
2 Subdireccion de Solicita el disefio, aprobacién y publicacién de la
deportes convocatoria para la participacion de los equipos.
Subdireccién de Recibe la documentacién de inscripcion de los equipos,
3 deportes valida los requisitos y da a conocer el reglamento de la
competencia.
Subdireccién de Integra a los equipos participantes y elabora el rol de juegos
4 deportes para el desarrollo de la competencia.
o Da seguimiento a la competencia registrando resultados,
5 Subg;regrctfg da estadisticas y elaborando la tabla de posiciones hasta la
P etapa final.
6 Subdireccion de Realiza la premiacion de los equipos ganadores y elabora el
deportes informe final de la competencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elaboracion y aprobacion del proyecto

Publicacion de la convocatoria

Inscripcion de equipos y revision de requisitos

Elaboracion del rol de juegos

Desarrollo y seguimiento de la competencia

Premiacion e informe final
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Fomento Deportivo

Clave: PR-DECYD-12

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo: Promover la practica de la actividad fisica y el deporte mediante la atencion de solicitudes
de instituciones educativas, asociaciones y particulares, contribuyendo al desarrollo de actividades
deportivas en el municipio.

Tiempo aproximado:
Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
. Oficialia de partes Recibe la solicitud para la realizacién de actividades de
fomento deportivo y la turna a la Subdireccion de Deportes.
5 Subdireccion de Programa la actividad solicitada, integra el calendario de
deportes atenciones y confirma la fecha con el solicitante.
3 Subdireccion de Lleva a cabo la actividad deportiva conforme al calendario
deportes establecido y registra su realizacion.
Subdireccién de Integra a los equipos participantes y elabora el rol de juegos
4 deportes para el desarrollo de la competencia.
ki Recibe el oficio de conclusion o agradecimiento por parte del
s igtin:deparies solicitante y archiva la documentacion correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud

Programacion de la actividad

1

Realizacion de la actividad deportiva

i

Recepcion del oficio de conclusion
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Organizacion de eventos recreativos

Clave: PR-DECYD-13 |

Nombre de la dependencia: Direccién de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo: Planear, organizar y desarollar eventos recreativos que promuevan la convivencia, la
integracion social y el sano esparcimiento de la poblacion del Municipio de Pahuatlan.

Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

’ Subdireccion de Elabora la propuesta del evento recreativo y define los
deportes requerimientos para su realizacion.

3 Subdireccion de Gestiona la autorizacion, recursos y logistica necesarios
deportes para el desarrollo del evento.

3 Subdireccion de Difunde la convocatoria o invitacion y coordina la participacion
deportes de los asistentes.

Subdireccién de Lleva a cabo el evento recreativo y supervisa su correcto

4 deportes desarrollo.

5 Subdireccion de Elabora el informe final del evento e integra la evidencia
deportes correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Planeacion del evento

Autorizacién y organizacion

i

Difusion del evento

:

Realizacion del evento

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

33



PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Gestion de mantenimiento a espacios deportivos

= Clave: PR-DECYD-14

= Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

= Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

= QObjetivo: Gestionar y dar seguimiento al mantenimiento de los espacios deportivos municipales,
con la finalidad de conservarlos en condiciones adecuadas para su uso seguro y funcionamiento.

= Tiempo aproximado: 1 mes

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Subdireccién de Recib_e 0 ident_iﬁca la necesidaq _de mantenimignto enun
1 deportes espacio deportivo y turna la solicitud a la Subdireccion de
Deportes.
2 Subdireccion de Evalda la necesidad, determina los materiales o
- deportes requerimientos y autoriza la realizacién del mantenimiento.
3 Subdireccion de Designa al personal responsable para ejecutar los trabajos de
deportes mantenimiento y da seguimiento a su realizacion

4 Recibe la evidencia de los trabajos realizados, integra el
4 Oficialia de partes reporte fotografico y concluye el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacion de la necesidad de mantenimiento

Evaluacion y autorizacion

1

Asignacion y ejecucion del mantenimiento

Integracién de evidencia y cierre
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Préstamo y consulta de libros

Clave: PR-DECYD-15

Nombre de la dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Area Responsable: Direccion de educacion, cultura y deporte

Objetivo Brindar a la ciudadania el servicio de consulta y préstamo de material bibliografico
disponible en la Biblioteca Municipal, mediante una atencién oportuna y organizada que facilite el
acceso a la informacion, fomente el habito de la lectura y garantice el adecuado control y resguardo
del acervo bibliografico.

Tiempo aproximado: 15 min

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

1 Responsable de Recibe y atiende al usuario que solicita el servicio de

biblioteca consulta o préstamo de libros.
Responsable de

2 bgglioteca Identifica y localiza el material bibliografico solicitado.

3 Responsable de Solicita y registra los datos del usuario en el control
biblioteca correspondiente.

i Responsable de Determina si gl _rpaterial §eré para consulta en salg 0
biblioteca préstamo a domicilio y realiza el registro correspondiente.

5 Responsable de Entrega el material bibliografico al usuario y concluye el
biblioteca Servicio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion al usuario

Localizacion del material bibliografico

Registro de datos del usuario

Entrega del material bibliografico

FIN
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8.- GLOSARIO

Educacion:

Proceso de formacion académica, social y cultural que contribuye al desarrollo integral de las
personas.

Cultura:

Conjunto de expresiones, tradiciones, costumbres y manifestaciones artisticas de la sociedad.
Deporte: :

Actividad fisica organizada que promueve la salud, la recreacion y el desarrollo social.

Grupos Vulnerables:

Sectores de la poblacion que, por sus condiciones sociales, econémicas o culturales, requieren
atencion prioritaria.

Recursos Publicos:

Bienes, servicios y presupuesto asignados para el funcionamiento de la Direccion.

Mejora Continua:

Proceso permanente de evaluacion y optimizacion de las actividades y servicios.

Normatividad:

Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan el actuar de la Direccion.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBS;_ CORREO s
ADMINISTRATIVA o ELECTRONICO
DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA
Y DEPORTES
C. JORGE DE : .
LEANDRO VALLE NO.1 | SANTIAGO ed“°a°'°"°’gé’i'|“£;a““a“a"@ 776 752 0505
PALACIO CONTRERAS e
MUNICIPAL, PRIMER
PISO: PAHUATLAN,
PUEBLA  C.P.73100
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccién forman parte del Manual de Procedimientos y servirdn como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- CARTA RESPONSIVA

CARTA RESPONSIVA DE PARTICIPACION.

Por medio del presente documento, en mi caracter de Padre o Tutor; declaro: que he leido
y me comprometo a respetar lo establecido en la Convocatoria Correspondiente y demas
lineamientos aplicables al evento: Liga Intersemanal de Futbol 5 femenil, a realizarse en el
deportivo quetzala de Pahuatian Puebla. Categoria Libre Femenil.

Estoy completamente consciente de que realizar actividades deportivas implica un riesgo
de accidentes y/o lesiones. Doy fe que mi hija
se encuentra en excelentes condiciones fisicas y puede participar en esta actividad fisica
deportiva; estoy de acuerdo en asumir la completa responsabilidad y riesgo de cualquier
lesion, accidente, perjuicios, deficiencias que puedan causar de cualquier manera posible
alteraciones a su salud, integridad fisica, o inclusive la muerte, que pueda resultar de la
participacion en dicho evento. Asi mismo, autorizo al Comité Organizador y quien éstas
designen el uso de su imagen y voz de mi hija, ya sea parcial o totalmente, cuanto a todo lo
relacionado al evento, de cualquier manera y en cualquier momento.

Eximo, deslindo y estoy de acuerdo en no levantar ninguna demanda de cardcter legal, civil,
econdmica o por ninguna causa al Honorable Ayuntamiento de Pahuatlan Puebla, Direccion
de Educacion, Subdireccion de Deporte, Comité Municipal del Deporte, arbitros, empleados
y voluntarios; esto incluye a mi persona y familia, por cualquier dafio, robo, lesion personal,
muerte accidental o cualguier otra situacion que pueda resultar de su participacion.

Pahuatlan Puebla, a 07 Junio de 2026.

ATENTAMENTE

PADRE O TUTOR

NOMBRE Y FIRMA
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2.- INVITACION

CARTA RESPONSIVA DE PARTICIPACION.

Por medio del presente documento, en mi caracter de Padre o Tutor; declaro: que he leido
y me comprometo a respetar lo establecido en la Convocatoria Correspondiente y demds
lineamientos aplicables al evento: Liga Intersemanal de Fatbol 5 femenil, a realizarse en el
deportivo quetzala de Pahuatian Puebla. Categoria Libre Femenil.

Estoy completamente consciente de que realizar actividades deportivas implica un riesgo
de accidentes y/o lesiones. Doy fe que mi hija
se encuentra en excelentes condiciones fisicas y puede participar en esta actividad fisica
deportiva; estoy de acuerdo en asumir la completa responsabilidad y riesgo de cualquier
lesion, accidente, perjuicios, deficiencias que puedan causar de cualquier manera posible
alteraciones a su salud, integridad fisica, o inclusive la muerte, que pueda resultar de la
participacion en dicho evento. Asi mismo, autorizo al Comité Organizador y quien éstas
designen el uso de su imagen y voz de mi hija, ya sea parcial o totalmente, cuanto a todo lo
relacionado al evento, de cualquier manera y en cualquier momento.

Eximo, deslindo y estoy de acuerdo en no levantar ninguna demanda de caracter legal, civil,
econdémica 0 por ninguna causa al Honorable Ayuntamiento de Pahuatldn Puebla, Direccion
de Educacion, Subdireccion de Deporte, Comité Municipal del Deporte, arbitros, empleados
y voluntarios; esto incluye a mi persona y familia, por cualquier dafio, robo, lesion personal,
muerte accidental o cualquier otra situacion que pueda resultar de su participacion.

Pahuatian Puebla, a 07 Junio de 2026.

ATENTAMENTE

PADRE O TUTOR

NOMBRE Y FIRMA
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3.- CONVOCATORIA

Publicacion de Direccion de Educacion, Cultura y Deporte

Pahuatlsn 2024-2027 P

Direccion de Educacion, Cultura y Deporte Pahuatian 2024-2027  H. Ayuntamiento de Pah

5 de junio - M

E! Gobierne Municipa' de Pahuatlan, a través de i3 Direccion de Educacién, Cultura y Deportesy e
Comité de Deportes, invita 3 participar en |3 Liga de Baloncesto Varonil, Categoria Libre, que dara
inicio el préximo 4 de julio en 1a cancha de usos miltiples “El Campo™.

iNo te quedes fuera y vive la pasion del baloncesto

LIGA DE BALONCESTO VARONNL

CATEGORIA LIBRE

1% BIBLIOTECA MUNICIPAL O AL JT751395151,776 153 59 54
“ PARTIR DE LA PRESENTE PUBLICACION

®58000 ®55000 53,000
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