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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi
como los datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto del Deporte designe como enlace
Responsable.

REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de |la o del servidor publico que autoriza.

AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22, 23 y 24 del reglamento organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez,
Quintana Roo.

VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos, expone su utilidad
y el propédsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto del Deporte.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto del Deporte, de conformidad a lo sefalado en la
normativa aplicable. Asi mismo sefiala las funciones que deben realizar las y los servidores publicos que
participan en los procedimientos mencionados en este manual.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto del Deporte para el cumplimiento
de los procedimientos que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser del Instituto del Deporte. Con la cual todas las y las servidoras publicas que laboran
para la institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara, concreta
y especifica.

VISION Ty ™
En ella se expone a donde se dirige el Instituto del Deporte. y como se ve a largo plazo. Enunciar el
escenario en el que se desea posicionar al Instituto del Deporte.
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y colaboradoras del Instituto del Deporte.
Representa ndo en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los
procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente
definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los integrantes del Instituto del Deporte. para
lograr los objetivos y cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para
ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en estos listados los siguientes datos para su correcta identificacion:

e Elcédigo del procedimiento en especifico.

e Laversion (es el nimero de |a actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe

describir indicando donde inicia y donde termina.

s Lafecha de la Gltima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.
En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos
que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el
mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de
identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo
e Alcance
e Responsabilidades _
e Definiciones o
s Descripcion de actividades
e Referencias del documento
e Registros
e Historial del documento
e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el niimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto del Deporte.nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del
LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de
patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Instituto del Deporte del Municipio de
Benito Juarez pretende ser una exposicién pormenorizada de las actividades d que
en forma cotidiana se desarrollan en este organismo descentralizado del Municipio

de Benito Juérez.

Junto con el Manual de Organizacién, el presente Manual de Procedimientos recopila
y plasma las acciones y procedimientos especificos que son sustantivos a este

Instituto.

Con este documento se tiene como fin servir de guia a las actividades que se
desarrollan en cada unidad administrativa y lograr la sistematizacién de las acciones
y procesos que se desarrollan en el interior de este Instituto.

De aqui se deriva la importancia que revisten estos manuales, los cuales deben ser
sometidos a actualizaciones permanentes con la finalidad de mantener su vigencia
y no de considerarse como un requisito mas que hay que cumplir, o como un
producto acabado.

Li ATejWFo/I_una Lopéz L
iréector Gen
Del Instituto Mimicipal del Deporte
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Su creacién fue aprobada en el sexto punto de la orden del dia de la Trigésima
Primera Sesién ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo, 2008-2011, de fecha 16 de Julio del 2009, y publicado
en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, el dia 4 de agosto del 2009.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

20/05/2021

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Publicada en el
Diario Oficial de la
Federamon

18/10/2023
Reformado y
Publicado en el
Diario Oficial de la
Federacion

| Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

T 09/09/2024
 Publicadaen el
~ Diario Oficial del
~ Estadode
_ Quintana Roo.

09/10/2024
Publicada en el
Peri6édico Oficial

del Estado de
Qumtana Roo

'Lé'y de los Tfébéjédoi’es al Serr'vi‘c.i-o de los Pode-res
Legislativos, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana

16/06/2023
Publicada en el
Diario Oficial de la

Federacién

»
b
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02/01/2024
. . < sen . Publicado en el
10 ?j;rcéc; giir?tc;?aeggoy policia del Munlc:lplo-de Benito A dias OReal
! del Estado de
Quintana Roo
02/01/2024
1 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del | Publicada en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Diario Oficial de Ia
Federacion
27/10/2023
Reglamento Organico de la Administracion Publica Pup’llc_ado Sl .e'
5 Descentralizada del Municipio de Benito Jua Reriodico Shaigl
pio de Benito Juarez. del Estado de
Quintana Roo
25/02/2021
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la| Publicadoenel
13 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez | Periédico Oficial
Quintana Roo del Estado de
Quintana Roo
02/10/2020
14 gza:?;njirlto de Mejora Regulatoria del Municipio de ;;?;ﬁiioo?cil
qrec del Estado de
Quintana Roo
07/11/2016
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo | Publicado en el
15 Administrativo e Innovacidon de Benito Judrez, Quintana | Peridédico Oficial
Roo del Estado de
Quintana Roo
07/12/2022
Reglamento Interior de los trabajadores al Servicio del Publicado en el
16 Miricinic deBenito 1iis ; = Periddico Oficial
pio de Benito Juarez, Quintana Roo GiEradeda
Quintana Roo
04/08/2009
Acta de Sesién de Cabildo de la Creacién del Instituto del Publicada en el
17 Deporte del Municipio de Benito Judrez. H Ayuntamiento | Periédico Oficial
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, 2008-2011 del Estado de
Quintana Roo
14/05/2022
Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Ultima reforma
18 Municipio de Benito Judarez, Cuadragésima Séptima publicada en el
Sesién Ordinaria del H. Ayuntamiento Constitucional del| . Periddico Oficial
Municipio de Benito Juarez Estado de Quintana Roo. i+ del Estadode
e Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Investigar, sistematizar y documentar todos los programas y actividades
deportivas que se van a desarrollar en el Municipio;

Con base en el diagnéstico realizado, elaborar, actualizar, coordinar e
instrumentar el Plan Municipal de Deporte, asi como evaluar periddica y
sistematicamente su ejecucion;

[1l) Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracién, actualizacion,

ejecucién, seguimiento, supervisién y evaluacién del cumplimiento del Plan
Municipal del Deporte;

IV) Informar y Asesorar a las dependencias y entidades del gobierno municipal

V)

respecto a los trabajos, acciones y programas que deberan implementarse en
forma conjunta por el Instituto y por diversas dependencias y entidades, para el
cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal del Deporte;

Crear y mantener un sistema de informacién que permita obtener, procesar,
intercambiar y difundir informacién actualizada en relacién con la situacién del
Deporte en el Municipio, en el Estado y en el Pais, sobre temas de interés para la
comunidad en general, del Plan Municipal del deporte y de los demas programas
y acciones del Instituto, generando un banco de datos de consulta impresa y
electrénica;

VI) Promover la creacidon de comités deportivos voluntarios en la comunidad, para

incentivar la participacién en actividades recreativas y deportivas;

VII) Celebrar y suscribir convenios, contratos, acuerdos de colaboracién y apoyo

con organismos publicos, sociales y privados, nacionales e internacionales, para el
desarrollo de programas y proyectos en favor del deporte, en conformidad con las
leyes y reglamentos aplicables;
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VII) En el ambito de su competencia, promover y establecer vinculos de
coordinacién y colaboracién con los organismos de los municipios del Estado de
Quintana Roo que se ocupen de los asuntos Deportivos; con organismos y
dependencias del Gobierno del Estado de Quintana Roo y la Comisién para la
Juventudy el Deporte de Quintana Roo, asi como con organismos y dependencias
de otras entidades federativas y con dependencias federales. Asimismo,
formalizar convenios, lazos y compromisos de cooperacién con instituciones
publicas y privadas que tengan relacién en aspectos de interés o de beneficio para
los deportistas, o que los atiendan y los apoyen en su desarrollo;

IX) Actuar como dérgano de consulta, capacitacién y asesoria del Ayuntamiento,
presidente Municipal, dependencias de la administracién publica municipal, de
organizaciones sociales y civilesy empresas, en materia de promocién y desarrollo
integral de los deportistas, en todos los niveles;

X) Proponer ante el Ayuntamiento reformas y adiciones a la reglamentacion
municipal en materia de derechos y atencién al deporte, y a través del
Ayuntamiento proponer al Congreso del Estado reformas y adiciones a la
legislacién estatal, con el fin de asegurar el marco legal que garantice el desarrollo
Yy superacion integral del deporte;

Xl) Promover en el marco del Plan Municipal del deporte el fortalecimiento de las
instancias de atencidn y principalmente en los aspectos recreativos y deportivos,
dirigidos a impulsar su desarrollo integral;

Xll)Fomentar la educacién fisica para la salud fisica y mental, para prevenir
enfermedades por sedentarismo, obesidad, asi como promover campafnas de
prevencién en materia de adicciones y alcoholismo;

XIll)  Promover la realizacién de programas en los diversos sectores de |a sociedad,
como lo son los Grupos Vulnerables ademas del sector educativo, trabajadores y
con capacidades diferentes, entre otros;

XlV) Realizar, mediante convenios con universidades, acciones y programas
permanentes de servicio social en donde los jévenes puedan ejercer sus
conocimientos adquiridos en beneficio de la comunidad, en apoyo a los
programas y acciones del Instituto para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

XV) Impulsary estimular las capacidades fisicas de los jévenes buscando con:esto
una mejor calidad de vida, proyectandolo no solo a la recreacion sino’ai'{d'ep'grte
competencia, participar, organizar y coordinar toda clase de actos y eventos en
los que se trate la problematica del deporte;
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XVI) Realizar estudios, investigaciones, consultas y encuestas para implementar un
sistema de informacidn, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones
actuales en nuestro Municipio del deporte y la recreacién en las supermanzanas,
manzanas, regiones y delegaciones y sociedad en general;

XVIl) Disefar y promover los mecanismos de consulta y vigilancia de las politicas
del Instituto, para lograr la participacién e intervencién de los deportistas del
municipio en la ejecucién de sus programas y acciones;

XVIIl) Impulsar, promover y gestionar ante las autoridades competentes y
universidades, el establecimiento de programas de becas para los jovenes
destacados y de escasos recursos;

XIX) Fomentar la participacién activa de patronatos y comités deportivos
voluntarios en las acciones y programas del Instituto, que se establezcan en el
Plan Municipal del Deporte;

XX) Promover y gestionar que, de los presupuestos de las dependencias y entidades
del Gobierno Municipal, se designen partidas para el financiamiento de los
programas y acciones derivados del Plan Municipal del Instituto;

XXI) Promover la participacién de los deportistas en proyectos productivos en el
sector publico e instituciones privadas, asi como promover la capacitacion
enfocada al deporte que les pueda ayudar en la busqueda de un empleo
remunerado;

XXIl) Producir, promover, difundir y publicar obras y materiales impresos o
electrénicos que contengan estudios e investigaciones sobre aspectos de interés
de los deportistas, de conformidad con su presupuesto;

XXIIl) Establecer comunicacién con las autoridades estatales y federales
relacionadas con el deporte;

XXIV) Promover el desarrollo integral de los jovenes a través del deporte y
capacitacidon sobre liderazgo, superacién personal y diversos temas de interés
para la comunidad deportiva, mediante la organizacién de seminarios, ,cursos
congresos o conferencias; 34
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XXV) Formular e impulsar estrategias de comunicacién con la sociedad deportista
_ social, para promover la integracién y la participacion;

XXVI) Promover y gestionar las aportaciones de recursos provenientes de
dependencias e instituciones publicas, de organizaciones privadas y sociales y de
empresas, interesadas en apoyar proyectos y programas del Instituto del Deporte;

XXVIl) Otorgar reconocimientos a los deportistas destacados tales como las diversas
ramas del deporte, asi como a las instituciones privadas o asociaciones que
destaquen por su labor de apoyo al deporte;

XXVIIl) Recibir y canalizar, por diferentes medios, propuestas, sugerencias e
inquietudes de los deportistas del Municipio, ya sea a través de organizaciones o
a titulo individual;

XXIX) Facilitar a las y los jévenes el acceso documental y electrénico a acervos
bibliograficos en materias y temas que sean de su interés;

XXX) Investigar sobre las politicas y programas que se llevan a cabo en otras
entidades, a nivel nacional e internacional, buscando su implementacién practica
en el Municipio, en materia de promocioén y apoyo para el desarrollo del deporte
en la comunidad en general;

XXX1) Promover el establecimiento de vinculos de amistad, de cooperacién y de
intercambio deportivo en el ambito nacional en apoyo a los deportistas del
municipio;

XXXIl) Promover y facilitar el deporte para la activacion fisica de los adultos mayores;

XXXI11l) Fomentar el respeto a los derechos de los deportistas que se establecen en
las leyes;

XXXIV) Promover la participacién de la poblacién mediante su colaboracién activa,
continua y voluntaria para el mejoramiento del entorno deportivo de sus colonias;

XXXV) Prestar todos aquellos servicios e implementar los demas programas que
estén encaminados al cumplimiento de los objetivos del Instituto; y las demas
atribuciones que para el cumplimiento de su objeto. establezcan Ias Ieyes Yy
reglamentos respectivos. : ;
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Encauzar, promover, desarrollar la cultura fisica en la ciudadania en general
unificando criterios para su promocién agrupando a los organismos y asociaciones
implicadas en la promocién del deporte, educacion fisica y la recreacion, ofreciendo
espacios deportivos para uso de la ciudadania creando la estructura social necesaria
para el desarrollo permanente, progresivo y continuo del deporte, en apoyo al
desarrollo integral de los habitantes del Municipio de Benito Juarez en el ambito
social e individual.

3.6 MISION

e ——

Somos un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Benito Juarez, encargado de promover, desarrollar y coordinar
actividades fisicas, deportivas y recreativas para atender a la los ciudadanos de este
Municipio, propiciando la integracién familiar y social el fomento a la amistad y el
respeto, complementando el sano esparcimiento, realizando programas y eventos
deportivos.

3.7 VISION

Ser una Institucién con un manejo eficiente de sus recursos, que aumente la
participacién deportiva con el objeto de mejorar la calidad de vida, formacion fisica
y recreativa de los benitojuarenses, asi como generar deportistas de alto
rendimiento bajo criterios de excelencia, mediante la creacién de infraestructura de
calidad que les permita desarrollarse
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

" PRINCIPIOS

1. Igualdad y equidad de género
2. Fomentar el bienestar individual y colectivo, a través del deporte.
3. Inclusiéon

VALORES
Integridad
Honradez
Imparcialidad
Justicia
Transparencia
Generosidad

Igualdad
Respeto

@O RN
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE DIRECCION GENERAL
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE COORDINACION OPERATIVA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE UNIDAD JURIDICA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: federado_gabriel_18@hotmail.com

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE POPULAR
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE COORDINACION TECNICA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: deportebjcancun@amail.com

AREA DE COORDINACION DE ESTUDIANTIL
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE ADAPTADO
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: institutodeportecancun@yahoo.com.mx

HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS -‘~'
CONTACTO: institutodeportecancun@vahoo.com.mx
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Inclusién: Es no considerar los niveles anatémicos, socioeconémicos, sexo,
edad; asi como sobre las limitaciones funcionales de una persona, cuando
pueda ser comparado con respecto a la actividad normal de otros individuos
y que por ningln momento sean consideradas como obstaculos.

Administracién Publica Descentralizada: A los organismos descentralizados y
entidades publicas a que se regulan en el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Descentralizada.

Acta de Creacidn: Al Acuerdo de la Sesién de Cabildo donde es aprobada la
creacion del Instituto del Deporte.

Plan Municipal del Desarrollo: Al conjunto de programas y acciones con
definicién de objetivos y metas especificos y que constituira el documento
que oriente la conduccidn de la tarea publica.

Reglamento Interior: de orden publico, interés social y observancia general
en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, tiene por objeto determinar
la organizacion, establecer las bases para el desarrollo de las funciones de
cada una de las Unidades que integran el Instituto del Deporte y sus sistemas
de control.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

3 : FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
Supervisar y apoyar las actividades y eventos
P-1D-OL-01 01 deportivos 13/noviembre/2024
Supervisar y reportar el buen uso y las
P-ID-OL-02 01 condiciones fisicas de las instalaciones | 13/noviembre/2024
deportivas
COORDINACION ADMINISTRATIVA.
Supervisar la administracién de recursos 13/noviembre/2024
P-1D-CA-O1 01 humanos, financieros y materiales.
Supervisar que se cumplan los criterios
P-1D-CA-02 01 establecidos para la suficiencia | 13/noviembre/2024
presupuestaria y la armonizacién contable.
P-1B-CA-03 ol Entrega de apoyo en efectivo o en especie 13/noviembre/2024
JEFE DEL AREA FINANCIERA.
P-ID-AF-01 01 Supervisar y verificar los registros contables | 13/noviembre/2024
UNIDAD JURIDICA.
Presentacion al Consejo Directivo el Estado ;
P-1D-UJ-01 01 de ingresos, egresos y los programas. 13/noviembre/2024
P-ID-U3J-02 o Instalacién del Comité de Adquisiciones 13/nov;_elnl1brr_:e/2024
P-1D-UJ-03 o1 - [13/noviembre/2024

Representar legalmente al Instituto
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COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL.

Coofdinacién Y convocétoria del premio a.l : :
P-ID-CDE-O1 01 mérito Deportivo. 13/noviembre/2024
Supervisar los asuntos de la Coordinacién de :
P-ID-CDE-02 o Deporte Estudiantil 13/noviembre/2024

COORDINACION DE DEPORTE POPULAR.

Supervisar y regular el buen funcionamiento
01 en los espacios deportivos populares, el de | 13/noviembre/2024

P-1D-CDP-01 s L
Comités Deportivos y eventos populares.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS.

P-1D-CID-01 01 Supervisar las obras de infraestructura nueva | 13/noviembre/2024

Realizar recorridos de supervision Yy
01 mantenimiento  de las  instalaciones | 13/noviembre/2024
deportivas

Supervisar los asuntos de la Coordinacion de
01 Mantenimiento e infraestructura de | 13/noviembre/2024
P-ID-CID-01 Instalaciones deportivas

P-ID-CID-01
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SUPERVISAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES Y e
EVENTOS DEPORTIVOS. OPERACIONES Y LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-OL-01 EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
6 Y &
C. Jésus Yanit 7 Carlos Miguel “ lde-Aféjandro Lic. Barbara
hay Canul " Veldzquez Luna Lépez Jackeline
Madariaga lturralde Ortiz
Coordinador de )
Operaciones y Coordinador Director General Directora
Logistica Administrativo Del Instituto Gene_ral del
Municipal del \‘\M Instituto
Deporte unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innoyacion

—
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES Y b CShPE
EVENTOS DEPORTIVOS. OPERACIONES Y LOGISTICA
REVISION: 01 CcODIGO: P-ID-OL-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Coordinar acciones y verificar los elementos y recursos necesarios para la
realizacidon de actividades y eventos deportivos organizadas por el instituto.

2.0 ALCANCE

Que los eventos se desarrollen de acuerdo a lo programado.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Operaciones y logistica

3.1 Tramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva que lleguen al Instituto;
fungir como coordinador técnico en eventos deportivos avalados por el instituto
del Deporte. Supervisa los eventos deportivos.

3.2 Coordinacién Administrativa

3.2.1 Aplica los procedimientos y mecanismos para la adquisicién de bienes y
servicios
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4.0 DEFINICIONES

Actividad deportiva, cuando es realizada de manera regular. .
Evento deportivo, se realiza con una programacién y puede ser originada por
la iniciativa privada.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

1 Coordinacién de Notlflcar alas demas coordmaaones del evento a
Operacionesy realizar.

Logistica

2 Coordinacién de Solicitar a la Coordinacién administrativa los
Operaciones y insumos y material necesarios para su realizacién
Logistica y logistica.

3 Coordinacién Entrega los insumos y material solicitados a la
Administrativa Coordinacion de Operaciones y Logistica

4 Coordinaciéon de Recibe los insumos y material solicitados de |la
Operaciones y Coordinacién Administrativa
Logistica

5 Coordinacién de Notificar a el personal de la coordinaciéon
Operacionesy Operativa del evento a realizar y su procedimiento
Logistica

6 Coordinacién de Se realiza una pre gira al lugar del evento para
Operaciones y confirmar actividades y ver todos los temas
Logistica referentes a la logistica e infraestructura para el

evento o actividad.

7 Coordinacion de Durante el evento se realizan recorridos de
Operacionesy supervision para corroborar que todo marche
Logistica conforme a lo planeado

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO i
6.1 Acuerdo de Creacidon del Instituto del Deporte del Municipio. de Benite Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del

Deporte Articulo 21 fraccién Il.
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7.0 REGISTROS
7.1 Programa de actividades del Instituto del Deporte

7.2 Documento Memorandum,

7.3 Documento de requisicién de insumos.
7.4 DF-ID-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y apoyar las

actividades y eventos deportivos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

01 N/A 13/noviembre/2024

H AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUARES

IMDRAT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y apoyar las Actividades y Eventos Deportivos.

CODIGO: DF-ID-OL-01 EMISION: 11-noviembre-2024 —[ REVISION: 01
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA COORDINACION ADMINISTRATIVA

‘ INICIO |

b
Notificar 2 las demas coordinacionss del eventoa
realizar

v

Solicitar a Ia Coordinacion administrativa los
insumos necesarios para su realizacion y logistica.

L e

l

Recibe los insumos y materia solicitados dela *
Coordinacion Administrativa.

\_’T’/‘—’——

Notificar a el personal de la coordinacicn Operativa
del evento a realizar y su procedimiente

I

Serealiza una pre gira al lugar del evento para
confirmar actividades y ver todos los temas
referentesala logistica e infraestructura para el
evento o actividad.

A 4

Entrega los insumos y material
solicitados

,
Durante el evento se realizan recorrides de
supervision para corroborar que todo marche
conforme a lo planeado

B
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SUPERVISAR Y REPORTAR EL BUEN USO Y
LAS CONDICIONES FISICAS DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS.

COORDINACION DE

OPERACIONES Y LOGISTICA

REVISION: 01

cODIGO: P-ID-OL-02

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

C. Jesus Yanit
Chay Canul

Coordinador de
Operacionesy
Logistica

REVISO

AUTORIZO

P

=

VALmA

C. Carlos Miguel
Velazquez
Madariaga

Coordinador
Administrativo

Mandro

Luna Lépez

Director General
Del Instituto
Municipal del

Deporte

e O

Lic. Barbara
Jackeline
[turralde Ortiz

Directora
General del

( Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

NITO

Innevacion
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y REPORTAR EL BUEN USO Y .
, COORDINACION DE
LAS CONDICIONES FISICAS DE LAS OPERACIONES Y LOGISTICA
INSTALACIONES DEPORTIVAS.
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-OL-02 EMISION: 13/noviembre/2024
1.0 OBIJETIVO
Procurar el uso adecuado y control de los horarios autorizados para las
actividades.
2.0 ALCANCE

La conservacidén y orden en el uso de las instalaciones deportivas.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinaciéon de Operacionesy logistica

3.1.1 Supervisar el buen uso de |las unidades deportivas, recibir y verificar los reportes
de uso de las areas deportivas.

3.2 Supervisor de Unidades Deportivas

3.2.1 Verificar el buen uso de las instalaciones deportivas y realizar los reportes de las
actividades, incidentes y situacién fisica de las instalaciones.

4.0 DEFINICIONES

Instalacion deportiva, drea o espacio asignado para uso de actividades
deportivas.
Unidad deportiva, espacio para realizar deporte con dos o mas espamos para

deporte
Control de horarios, accion de registrar los turnos y tlempo de uso de cada

espacio deportivo.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| PASO RESPONSABLE LS DESCREPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Organlza mediante una bitacora el control de
Operacionesy horarios de las instalaciones deportivas
Logistica
2 Coordinaciéon de Con el control de los horarios se programa el
Operacionesy recorrido de supervision de las instalaciones
Logistica deportivas
3 Coordinacién de Se entrega a los supervisores de unidades
Operacionesy deportivas el control de horarios del cual servira de
Logistica base para realizar el reporte semanal de los por
menores en cada instalacién deportiva.
4 Supervisor de Con el control de horarios del cual servira de base,

Unidades deportivas | realiza el reporte semanal de los incidentes y
asistencia en cada instalacién deportiva.

5 Supervisor de Entrega a la Coordinadora/or el reporte semanal.
Unidades deportivas :

6 Coordinacion de Con los reportes recibidos realiza recorrido
Operaciones y g
Logistica

7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 21 fraccién VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora de control de horarios

7.2 Reporte semanal

7.3 DF-ID-OL-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y reportar el

buen uso y las condiciones fisicas de las instalaciones deportlvas
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

2 N/A 13/noviembre/2024
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DIAGRAMADEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y reportar el buen uso y las condiciones fisicas de las Instalaciones
Deportivas.

CODIGO: DF-1D-OL-02

EMISION: 11-noviembre-2024

REVISION:01

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Supervizor de Unidadez deportivas

k4

Organiza mediante una bitacora el control de
herarios de las instalaciones deportivas

l

Organiza mediante una bitacora &l control de

herarics de las instalacicres deportivas

Entrega 2 los supervisores de unidades deportivas el

Cen el control de horarios del cual
servird de base, realiza el reporte

control de horarios del cual servira de base para
realizar el reporte semanal de los por menores en
cada instalacion deportiva.

Con los reportes recibidos realiza recorrido

Y

semanal de los incidentes y asistencia
en cada instalacion deportiva.

Entrega el reporte semanal.

L e

A

11/
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SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE .
COORDINACION
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVA

MATERIALES.

REVISION: 01

CODIGO: P-ID-CA-01

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

C/Carlos Miguel
Velazquez
Madariaga

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO

AQ@

VALIDA

2. PO

€. Afejandro Lic. Barbara
Luna Lépez Jackeline

Director General
Del Instituto
Municipal del

Deporte

Ilturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Infnovacion
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE :
COORDINACION
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVA
MATERIALES.
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CA-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIETIVO

Mantener el control laboral en armonia y orden. Los recursos sean aplicados
para el fin al que fueron destinados.

2.0 ALCANCE
El aprovechamiento de los recursos humanos y publicos de manera eficaz.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién Administrativa

3.1.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago de proveedores, distribucién y control de suministros.
Cumplir con los lineamientos de la administracién publica.

3.2 jefe (a) del area financiera.

3.2.1 Realizar el estado financiero, analiza los registros contables y presupuestales de
ingresos y egresos de los recursos del Instituto.

3.3 Asistente

3.3.]1 Entregar los documentos y formatos firmados y con informacién completa para
tramites de recursos humanos o materiales.




S,
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3.4 Direccidon General
3.4 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de |los programas especificos del
Instituto del Deporte.

4.0 DEFINICIONES

. MP-IDP-ID-01
CODIGO
FECHA DE 13/noviembre/2024
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Administracidon de recursos humanos, llevar el orden y control de documentos
relativos al personal.
Recursos financieros, son los fondos pUblicos recibidos necesarios para
desarrollar los programas operativos.

Recursos materiales, son los bienes con los que cuenta la institucion para
realizar sus funciones

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCEON DE LA ACTIVIDAD -
1 Coordinacién de SoI|C|ta a el asistente los documentos y tramites
Administrativa relativos a recursos humanos o materiales.

2 Asistente Entrega al o la Coordinador/a de Administracién
los documentos y formatos para tramites de
recursos humanos o materiales.

3 Coordinacién Solicitar a el jefe del drea financiera el estado

Administrativa financiero o movimiento relativo a recursos
materiales.

4 Jefe/a del area Entrega a el/a Coordinador/a de Administracion

financiera El estado financiero.

5 Coordinacién Verifica los documentos, formatos, cotizaciones,

Administrativa solicitudes y requisiciones de compra de otras
areas para realizar las compras necesarias o las
facturas de los bienes adquiridos.

6 Director/a General . Verifica y autoriza los documentos, formatos,
cotizaciones, solicitudes y requisiciones de compra
de otras areas para realizar las compras necesanas
o las facturas de los bienes adqdmdos

7. Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 22 fraccién lll.

7.0 REGISTROS
7.1 Los documentos tramites de recursos humanos
7.2 Documento Estado financiero.

7.3 DF-ID-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisar la
administracién de recursos humanos, financieros y materiales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A o1 N/A 13/noviembre/2024
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar la administracion de recursos humanos, financieros y materiales

CODIGO: DE-ID-CA-01 EMISION: 11-NOVIEMBRE-2024 REVISION: 07

Coordinacion Administrativa

COORDINACION JEFE DEL AREA
ADMINISTRATIVA ASISTENTE FINANCIERA

DIRECCION GENERAL

Entregaalola
Coordinador/a de

Solicita a el asistente los Administracion los
documentos y tramites documentos y
relativos a recursos p| formatos para tramites

humanos o materiales derecursos humanos

o materiales.

Solicitar 3 el Jefe del
area financiera el estado
financiero o movimiento
relative a recursos
materiales. Entrega a el/a
Coordinador/a de
AdministracionEl
»| estado financiero.

i

Verifica los documentos,
formatos. cotizaciones,
solicitudes y requisiciones
de compra de otras dreas
para realizar las compras
necesarias o las facturas de
los bienes adquiridos

Verifica y autoriza
los documentos,
formatos,
cotizaciones,
solicitudes y
requisiciones de
UMTAMIEN compra de otras
=" areas para reslizar
Hlas compras
‘necesarias o las
facturas delos
) bienes adquiridos.




' MP-IDP-ID-01
cODIGO
FECHA DE 13/noviembre/2024
ﬁ' MUNICIPIO DE EMISION:
& *® BENITO JUAREZ _ o1
‘;v QUINTANA ROO s s wu v s VERSION:
PAGINA: 38 DE 109

SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTARIAY LA

ARMONIZACION CONTABLE.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CcODIGO: P-ID-CA-02

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

C. £arlos Miguel
Velazquez
Madariaga

Coordinador
Administrativo

ol

- REVISO

AUTORIZO

vm.mh
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~Alegj ro
Luna Lopez

Director General
Del Instituto
Municipal del

Deporte
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Jackeline
Ilturralde Ortiz

Directora
General del
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LOS :
COORDINACION
CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA T
SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA Y LA
ARMONIZACION CONTABLE.

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CA-02 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

El presupuesto asignado sea aplicado de acuerdo a la normatividad
presupuestal, contable, financiera y de transparencia

2.0 ALCANCE
Cuentas claras y aplicadas como lo marca la armonizacién contable.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacién Administrativa

3.1.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago de proveedores, distribuciéon y control de suministros.
Cumplir con los lineamientos de la administracién publica.

3.2 Coordinacién Técnica

3.2.1 Apoyar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios, actuar como

érgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que le planteen las

demas areas.

3.3 jefe/a del area Financiera

3.3.]1 Aplicar el PBR en la cuenta publica a el/a Coordinador/a administrativa y

Coordinador/a técnico/a para su para su verificacion y autorizacién; entrega la

cuenta publica aplicada de acuerdo a la normatividad en la ejecucmn del gasto y

con la solventacidn requerida de acuerdo a su uso. ‘ ?
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4.0 DEFINICIONES
Suficiencia preéupuestaria, el monto de lo gue sevaa g'astar sea el

programado y autorizado.
Armonizacién contable, gue haya una uniformidad en las cuentas publicas

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ,:' e DESCR[PC[ON DE LAACT IVIDAD

1 Coordmaaon SoI|C|ta ala Coordlnacmn Tecnlca los programas
administrativa de actividades presupuestados del periodo fiscal.

2 Coordinacién técnica | Solicita a el jefe/a del Area financiera, revisar el

PBR

3 Jefe/a del area Entrega el PBR a el/a Coordinador/a administrativa
financiera Para su verificacion y autorizacion.

4 Coordinacion Solicita la aplicacién de la normatividad en la
administrativa ejecucién del gasto, con la solventacién requerida

de acuerdo a su uso.

5 Jefe/a del area Entrega la cuenta publica aplicada de acuerdo a la
financiera normatividad en la ejecucién del gastoy con la
solventacion requerida de acuerdo a su uso.

6 Coordinacién Autoriza la ejecucion del gasto en la cuenta
administrativa publica.
7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 22 fraccion V. ;
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7.0 REGISTROS

7.1 Documento PBR actualizado

7.2 Péliza de Diario.

7.7 DF-ID-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisar que se cumplan
los criterios establecidos para la suficiencia presupuestaria y la armonizacion

contable.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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Supervisar que se cumplan los criterios establecidos para la suficiencia
presupuestaria y la armonizacion contable.

CODIGO: DFE-ID-CA-02 EMISION: 11-noviembre-2024 REVISION: 01

Coordinaclon Adminlstrativa

COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION TECNICA JEFE DEL AREA FINANCIERA

INICIO
Solicita los programas de _ | Verifica el PER sea acorde a las
actividades Solicita 2 el Jefe/agel 7| cuentasy presupuesto.
presupuestados del Areafinanciera, revisar
pericdo fiscal. | PER

e e L_//"'__

Recibe el PBR para su
verificacion y autorizacion.

Solicita la aplicacion dela Entrega la cuenta publica aplicada

normatividad enla de acuerdo a la normatividad enla

ejecucion del gasto, con ejecuciondelgasto y con l2

la solventacicnrequerida ¥l solventacionrequeridade acuerdo
8 5U Uso.

de acuerdo a su uso.

Autoriza |z gjecucion del
gasto enla cuenta
publica
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ENTREGA DE APOYO DEPORTIVO EN COORDINACION
EFECTIVO O EN ESPECIE. ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CcODIGO: P-ID-CA-03 EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO REVISO /| AUTORIZO VALIDA
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

ENTREGA DE APOYO DEPORTIVO EN COORDINACION
EFECTIVO O EN ESPECIE. ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 cODIGO: P-ID-CA-03 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Que el recurso publico sea aplicado en los programas de promocién y fomento
del deporte.

2.0 ALCANCE
Estimulo a deportistas del municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General

311 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operaciéon y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.2 Coordinacién administrativa

3.2.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago de proveedores, distribucién y control de suministros.
Cumplir con los lineamientos de la administracion publica.

3.3 jefe/a del area financiera

3.3.1 Realizar la verificacién de los documentos entregados; de acuerdo a la
normatividad en la ejecucién del gasto, realiza el pago para el material
deportivo o la elaboracién de cheque para el apoyo en efectivo.
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3.4 Asistente Administrativo/a
3.4.1 Entregar los documentos y formatos firmados y con informacién completa
para sus tramites.

4.0 DEFINICIONES

Apoyo deportivo en efectivo, estimulo en dinero que se otorga a deportistas
destacados y para ayudarlos a cumplir sus metas.

Apoyo deportivo en especie, estimulo en material deportivo o equipo
deportivo que se otorga a deportistas destacados y para ayudarlos a cumplir
sus metas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE it DESCR[PCION DE LA ACTI IVIDAD
1 Dlrector/a General Recibe carta sollcttud de apoyo con documentos
de presentacién del deportista.
2 Coordinacion Revisa la informacién en la documentacién
administrativa recibida esté completa.
3 Jefe/a del area Recibe los documentos y realiza el pago para el
financiera material deportivo o la elaboracién de cheque
para el apoyo en efectivo.
4 Asistente Recibe los documentos que el deportista o
Administrativo/a deportistas deben firmar y el cheque o material

deportivo para entrega.
Entrega el cheque o material deportivo a el o los

deportistas.

5 Coordinacién Recibe los documentos firmados por el o los
administrativa deportistas.

6 Resguarda los documentos de todo el proceso y
Coordinacioén gue son evidencia de entrega.. “
administrativa :

7 Fin de

Procedimiento
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VERSION:
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6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del

Deporte Articulo 22.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento de evidencia del apoyo otorgado.

7.2 Pdlizas de egresos.

7.3 DF-ID-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega de apoyo en

efectivo o en especie.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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Entrega de apoyo deportivo en efectivo o en especie.

CODIGO: DF-ID-CA-03

EMISION: 11-noviembre-2024 J

REVISION: 01

Coordinacion Adminlstrativa

COORDINACION

DIRECTOR/A GENERAL JEFE/A DEL AREA ASISTENTE
AN RAR DA FINANCIERA ADMINISTRATIVO/A
( micio )
Recibelos Recibelos
documentos Yy documentos
y realiza el page quesl

Recibe carta solicitud de
apoyo con documentos

para el

viT i ~ 1
Revisa la informacion raal

enla documentacion

recibids sste

deportivoc la

de presentacion del >
deportista

completa.

e e

elaboracion de
chegue para &l
apoyoen

deportista ©
deportistas
deben firmar y

efectivo.

Recibe los documentos
firmados porelolos

r

h A

el chegueo
material
deportivo para
entrega

S

Entrega
chegue o
material

deportistas.

Resguarda los
decumentos de todo el
proceso y gue son

svidencia de entrega.

deportivoa el o
los deportistas
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SUPERVISAR Y VERIFICAR LOS REGISTROS

CONTABLES

JEFE/A DEL AREA

FINANCIERA

REVISION: 01

CODIGO: P-ID-AF-01

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

rd

VALIDO

4
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y VERIFICAR LOS REGISTROS JEFE/A DEL AREA
CONTABLES FINANCIERA
REVISION: 01 cODIGO: P-ID-AF-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Verificar y aplicar la correcta programaciéon del presupuesto, asi como su
justificacion.

2.0 ALCANCE

Recursos del Instituto bien aplicados contablemente y como resultado tener
Estados financieros en base a los registros contables bien aplicados y puedan
ser base para la toma de decisiones.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 jefe/a del &rea Financiera

3.1.1 Realizar la verificacion de los documentos entregados; de acuerdo a la
normatividad en la ejecucién del gasto, revisa el Presupuesto Basado en
Resultados PBR del periodo fiscal, registra en el sistema contable.

3.2 Coordinacién Administrativa

3.2.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestién,
proveeduria, pago de proveedores, distribucién y control de suministros.
Cumplir con los lineamientos de la administracion publica.

4.0 DEFINICIONES
Suficiencia presupuestaria, el monto de lo que se va a gastar sea eI

programado y autorizado.
PBR, Presupuesto Basado en Resultados.



: MP-IDP-1D-01
CODIGO
S . FECHA DE 13/noviembre/2024
MUNICIPI M IN:
& "% BENITO JUAREZ gRise 01
“--.-—",‘_‘. QUINTANA ROO mmms v s s VERSION:
PAGINA: 50 DE 109

W e IR

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion Solicita a él/la jefe/a del drea Financiera revisar el
administrativa Presupuesto Basado en Resultados PBR del
periodo fiscal.
2 Jefe/a del area Verifica el PBR sea acorde a las cuentas contables
financiera Yy presupuesto asignado a los programas.
3 Jefe/a del drea Verifica |la distribucidén de recursos.
financiera
4 Jefe/a del area Procede a registrarlos en el sistema contable
financiera
5 Jefe del drea Informa a la Coordinacién administrativa del
financiera registro realizado.
6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1,2 ,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 23 fraccion V.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento con PBR

7.2 Pélizas de Registro.

7.3 DF-ID-AF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y verificar los

registros contables

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION N D e - e FECHA DE
AIERIOR.| | ACHUAL. [ Ra2oNPE b BUTIME HMODIFICAEION | neriatiZACoN
N/A ol N/A - H3/noviembra/2024
2024-2027 % m
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Supervisar y Verificar los registros contables.

CODIGO: DF-ID-AF-01

EMISION: 11-noviembre-2024 | REVISION: 01

Jefe/a de Area Financlera

COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFE/A DE AREA FINANCIERA

( INICIO '

Solicita a el Jefe/a del Areafinanciera,

revisar el PER

Informa a la Coordinacicén

Verifica el PER sea acorde 3 1as cuentas
contables y presupuestoasignado a los
programas

Verifica |a distribucion de recursos

Procede a registrarios en el sistema
contable.

Administrativa del registro
realizado
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PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO EL 5
ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS SR R
PROGRAMAS.
REVISION: 01 cODIGO: P-ID-UJ-01 EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

e

Mo

Lic. Luis Lomeli C. Carlos Miguel Lie-Alejandro Lic. Barbara
Diaque Velazquez Luna Lopez Jackeline [turralde
Madariaga Ortiz
Titular Juridico Director General
Coordinador Del Instituto Directora General
Administrativo Municipal del del Instituto
Deporte Municipalde
\..Desarrolle |
Administrativo e
Innovacion
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4.2.7 bESCRIPCIéN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO EL UNIDAD JURIDICA
ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS
PROGRAMAS.
REVISION: 01 cODIGO: P-ID-UJ-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Que el Consejo Directivo apruebe el avance de los programas, actividades y
movimientos financieros realzados en el periodo presentado.

2.0 ALCANCE

Que el Consejo Directivo sea participe de las actividades y acciones del
Instituto del Deporte y refleje el control y orden en el trabajo en conjunto.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién General

311 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.2 Titular de la Unidad Juridica

3.2.1 Elaborar, revisar, dictaminar, y proponer la informacion a presentar en la sesion
del Consejo Directivo, coordina la sesion.

4.0 DEFINICIONES
Consejo Directivo: érgano maximo en la estructura organica del Instltuto dei
Deporte. iy
Ingresos: son los bienes que el Instituto recibe
Egresos: son los gastos y erogaciones.
Programas: dentro estan incluidas las actividades con sus acciones.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE_ : DESCREPCION DE LA ACT IVIDAD
1 Titular de la Unidad Reailza Ios oficios para convocar a los miembros
Juridica del Consejo Directivo a la presentacion del Estado
de ingresos, egresos y programas.
2 Direccion General Recibe los oficios para firmar y Convocar a los
miembros del Consejo Directivo.
3 Direccién General Entrega los oficios invitacién a los miembros del
Consejo Directivo
4 Titular de la Unidad Coordina la reunién para la presentacion al
Juridica Consejo Directivo.
5 Titular de la Unidad Procura que todos los puntos a tratar se
Juridica encuentren en la orden del dia.
6 Direcciéon General Realiza la presentacion.
7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Actividad semestral con fundamento en la Ley de Contabilidad Gubernamental
articulo 27; acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto
del Deporte Articulo 19 fraccién XI.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de invitacién a la reunién

7.2 Acta de la sesidn.

7.3 DF-ID-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentaciéon al Consejo

Directivo el estado de ingresos, egresos y los programas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | _._. L e S S CEN D
ANGERloR | AeiUAL | B2 P UETME NORIRIEECION ACTUALIZACION
N/A gl N/A ¢ }3/ndviembre/2024
2024-2027 3
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Presentacion al Consejo Directivo el Estado de Ingresos, Egresosy los
¢ Programas. J :

CODIGO: DF-ID-UJ-01 EMISION: 11-noviembre-2024 REVISION: O1

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

TITULARDELA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR/A GENERAL

( INICIO ’

v

Realiza los oficios para Recibe los oficios para firmar y
convocar a la miembros del Convocar a los miembros del
Consejo Directivoa la Consejo Directive.

presentacicn del Estade de

ingresos, egresos y programas. \—”l’/’,

Coordina la reunion parz la Entrega los oficios invitacion a los
presentacion al Conseje s miembros del Consejo Directivo
Directivo.

e

Procura gue tedos los puntos
a tratar se encuentrenenla
orden del dia. .| Reslizala presentacion
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INSTALACION DEL COMITE DE

UNIDAD JURIDICA
ADQUISICIONES.

REVISION: 01 CcODIGO: P-ID-UJ-02 EMISION: 13/noviembre/2024

rd

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

s
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

INSTALACION DEL COMITE DE e
ADQUISICIONES. JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-UJ-02 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIETIVO

Realizar los movimientos contables de egresos al realizar adquisiciones en
forma ordenada y en seguimiento a la normatividad financiera, de
presupuestos y contable

2.0 ALCANCE

Tener cuentas sanas y sin observaciones contables, administrativas y
financieras.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccion General

311 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecidon a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operaciéon y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.2 Unidad Juridica

3.2.1 Elaborar, revisar, dictaminar, y proponer la informacion a presentar ante el
comité de adquisiciones, coordinar la sesidn, el proceso legal y normativo

3.3 Coordinacion Administrativa

3.3.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago de proveedores, distribucion y control de suministros.”
Cumplir con los lineamientos de la administracion publica que-aplicanien;las
adquisiciones y se deban establecer en el comité de adquisicibnes.
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3.4 Coordinacion Técnica

3.4.1 Integrar expedientes, puntos o documentacién a tratar y actas o minutas que
se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental.

3.5 Coordinacién de mantenimiento e infraestructura deportiva

3.5.1 Proponer con presupuestos las adquisiciones o servicios en mantenimiento que seran requeridos.

4.0 DEFINICIONES

Comité de adquisiciones, érgano formado para autorizar y controlar las
adquisiciones y erogaciones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE A e DESCRiPCION DE LA ACTIVIDAD :

1 Direccién General Convoca areunion a los miembros del comlte.

2 Titular de la Unidad Revisa los puntos a tratar y que pasaran a ser
Juridica aprobados

3 Titular de la Unidad Coordina la sesién con los puntos a tratar.
Juridica

4 Coordinacién Expone sus puntos a tratar en tema administrativo.

Administrativa

5 Coordinacion de Expone sus puntos a tratar en adquisiciones.
mantenimiento e
infraestructura
deportiva
6 Coordinacion Técnica | Verifica que las adquisiciones vayan de acuerdo a
lo programado en el presupuesto de los
programas.
7 Direccién General Instala con aprobacién, el Comité de

Adquisiciones

8 Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Actividad semestral con fundamento en la Ley de Contabilidad Gubernamental
articulo 27; acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de
Benito Judrez Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del
Instituto del Deporte Articulo 19 fraccién XXI.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de invitacién a reunién

7.2 Acta del Comité de adquisiciones.

7.3 DF-ID-UJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Instalacién de Comité de
Adquisiciones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

01

N/A 13/noviembre/2024

H. AYHNTARIEH ry
SENITO JUARE S

IMDAI

1 3 NOV. 2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Instalacion del Comité de Adquisiciones.

CODIGO: DF-ID-UJ-02 EMISION: 11-noviembre-2024 REVISION: 01
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

COORDINADOR/A DE

DIRECTOR/A TITULARDELA COORDINADOR/A MANTENIMIENTOE COORDINADOR
GENERAL UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA/O INFRAESTRUCTURA /ATECNICO/A
DEPORTIVA

Convocaa Revisa loz
reunionalos puntos a
miembros del .| tratar ygque
comité pasaran a ser
aprobados
g aseed

Verifica que
las
adquisiciones

vayan de
Coordinala Expone sus Expone sus acuerdoa lo
sesioncon puntos a tratar BinEos a‘tr‘atar Z programado
los puntos a > entema > T enel
tratar administrativo adauisicionas. presupuesto
S SR deles
programas

Instala con

apreobacion, el
Comite de <+
Adquisiciones

FIN 6 e anils
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REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

cODIGO: P-ID-UJ-03

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

=

»

VALIDO

el

Titular Juridico

Coordinador
Administrativo

Luis Lomeli £. Carlos Miguel | <+iclAdejandro Lic. Barbara
[ Diaque Velazquez Luna Lépez Jackeline
Madariaga lturralde Ortiz

Director General
Del Instituto
Municipal del

Deporte

Directora

General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo

Administrativo e
Innovacion
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01 cODIGO: P-ID-UJ-03 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Dar certeza juridica en representacién del Instituto en situaciones legales.

2.0 ALCANCE
Representar en forma legal y ordenada al Instituto dando cumplimiento a

requisitos legales.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Consejo Directivo

3.1.1 Autorizar la propuesta de la persona que fungira como representante legal del
director/a para representar ante cualquier autoridad juridica.

3.2 Direccién General

3.2 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.3 TUnidad Juridica

3.3.1 Recibir la autorizacién, elaborar, revisar la normatividad, y realizar los tramites
del proceso legal a representar.

4.0 DEFINICIONES
Representante Legal, fungir en representacién autorizada ante cualquier
autoridad juridica. v ¥
Situacién legal, casos por demandas o denuncias.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO . RESPONSABLE | % DESCRLPC[ON DE LA ACT IVIDAD

1 Direccién General Sollc:lta a el Consejo Directivo la autorizacion para
que el Titular Juridico represente legalmente a el
Instituto debido a que el director/a no podra
realizarlo por cuestiones ocupaciones no menos
importantes.

2 Consejo Directivo Autoriza que el Titular Juridico represente
legalmente al Instituto en la diligencia que haya
sido mencionada.

3 Titular de la Unidad Recibe la autorizacién para representar
Juridica legalmente a el Instituto.
4 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 25 fraccion I.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos solicitudes a Consejo Directivo
7.2 Acta de autorizacién del Consejo Directivo.
7.3 DF-ID-UJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Representar legalmente al

Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISIONAI REVISION | se 0 b Ol it 8 L e chiabE
ANTERIOR | ACTUAL | ON 'DELAUL_T'MA_;_M,QD'F'CAC'QN' ACTUALIZACION
N/A ol N/A T3/noviembre/2024
2024-2027 | FLORE
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Representar Legalmente al Instituto.

] REVISION: 01

L EMISION: 11-noviembre-2024
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

CODIGO: DF-ID-UJ-03

DIRECTOR GENERAL CONSEJO DIRECTIVO TITULARDELA UNIDAD JURIDICA

Recibe |2 autcrizacion para

Solicita 2 el Consejo
representarlegsimentesa el

Directivo la autorizacion 3 ]
para gue el Titular Autoriza gue el Titular
Juridico represente Jurigicorepresents Instituto.
legalmente a el Instituto legaimente al Instituto >
debidoa que el enla diligenciague
Director/a ne podra haya side mencionada £ = e e oy

realizarlo gor cuestiones
oCcupaciones no menecs
importantes \/

Y
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MP-IDP-1D-01

COORDINACION Y CONVOCATORIA DEL
PREMIO AL MERITO DEPORTIVO.

COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

CODIGO: P-ID-CDE-01

EMISION: 13/noviembre/2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
-
/ ) L”Jo O
d /A%D/
7
Ing. Maria Fagni C. Carlos Miguel ‘tic.-Alejandro Lic. Barbara
Gallegos Cruz Velazquez Luna Lépez Jackeline
Madariaga lturralde Ortiz
Coordinadora de Director General
Deporte Coordinador Del Instituto Directora
Estudiantil Administrativo Municipal del General del
Deporte Instituto
Municipal de

Desarrollo
& inistrativo e
" Innovacion
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION Y CONVOCATORIA DEL COORDINACION DE
PREMIO AL MERITO DEPORTIVO. DEPORTE ESTUDIANTIL

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CDE-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Reconocer a aquellos deportistas que por su dedicaciéon y esfuerzo hayan
representado en forma destacada al Municipio, a nuestro Estado o nuestro Pais
en eventos de alto nivel competitivo.

2.0 ALCANCE

Destacar a los deportistas que hayan contribuido significativamente al
desarrollo deportivo de nuestra ciudad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General

3.1.1 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte en la convocatoria
del premio al mérito deportivo, calendariza las fechas para los procesos del premio
al mérito Deportivo de acuerdo a la reglamentacién aplicable,

3.2 Coordinacion de Deporte Estudiantil

3.2.]1 Solicitar al director general la aprobacién de las fechas en los procesos del
premio al mérito deportivo, publicar la convocatoria, Coordinar la reunién del
Jurado para la eleccion y obtencidon del premio al mérito deportivo, organizar la
celebracién para entrega del premio al mérito Deportivo.
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4.0 DEFINICIONES

Premio al mérito deportivo: reconocimiento a lo mejor del deporte.
Deportista destacado: deportista que ha obtenido méritos y demostrado su
esfuerzo en competencias de alto nivel.

Convocatoria al mérito deportivo: Invitacién a participar para la obtencién del
premio al mérito Deportivo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

: PASO # RESPONSABLE BE e DESCRIPCION DE LAACT IVIDAD
1 Coordmaoon de SoI|C|ta aI dlrector generaf la aprobaaon de las
Deporte Estudiantil fechas en los procesos del premio al mérito
deportivo.
2 Direccién General Calendariza las fechas para los procesos del

premio al mérito Deportivo

3 Coordinacién de Publica la convocatoria
Deporte Estudiantil

4 Coordinacién de Coordina la reunién del Jurado para la eleccién y
Deporte Estudiantil obtencion del premio al mérito deportivo

5 Coordinacion de Organiza la celebracién para entrega del premio al
Deporte Estudiantil meérito Deportivo.

8 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidén del Instituto del Deporte del Municipio de ‘Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interror del. lnstltuto del
Deporte Articulo 27 fraccién Ill. ¢
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7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria : : : :
7.2 Acta del resultado de |a eleccidn de los ganadores al premio al mérito Deportivo

7.3 DF-ID-CDE-0O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Coordinaciéon y
convocatoria del premio al Mérito Deportivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A ol N/A 13/noviembre/2024

H. AYUNTAMIENTC
BENITA IVARES

§ ™ .
IiMDAT

{3 NOV. 2024
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinaciony convocatoria del premio al mérito Deportivo.

CODIGO: DF-ID-CDE-01 EMISION: 11-noviembre-2024 REVISION: 01
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

COORDINADOR/A DEDEPORTE ESTUDIANTIL DIRECTOR/A GENERAL

Calendariza las fechas para
los procesos del premio al
merito Deportivo

Solicita al Director General Ia
aprebacion delas fechasenlos
procesos del premio al mérito
deportivo.

e aan

- o=

v

SRR

Publica la convocatoria.

Coordinala reunion del Jurado para la
elecciony obtencion del premio al
merito deportive

Organiza la celebracion para entrega
del premio al meritc Deportivo.

Ry L e | SWVE L*° 4
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SUPERVI§AR LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL DEPORTE ESTUDIANTIL
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CDE-02 EMISION: 13/noviembre/2024
ELABORO REVISO VALIDO

AUTORIZO

Ing. Maria Fagni
Gallegos Cruz

Coordinadora de
Deporte
Estudiantil

C. Carlos Miguel
Velazquez
Madariaga

Coordinador
Administrativo

Lic. Alejandro
Luna Lopez

Director General
Del Instituto
Municipal del

Deporte

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto
Municipal de
. Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.'I DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR LOS ASUNTOS DE LA s e
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL |  DEPORTE ESTUDIANTIL

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CDE-02 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Promover y gestionar torneos y actividades deportivas de todos los niveles
educativos.

2.0 ALCANCE
Fomentar el deporte en los niveles educativos.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinaciéon de Deporte Estudiantil

3.1.1 Apoyar en la coordinacién y convocatoria del premio al mérito Deportivo y sus
procesos de eleccidn.

3.2 Asistente

3.2.1 Procesar y apoyar en la atencién de actividades deportivas estudiantiles

3.3 secretaria

3.3.1 Resguardar, registrar y archivar la informacién recibida.

4.0 DEFINICIONES
Deporte Estudiantil: actividades deportivas en niveles educativos

Fomentar el deporte estudiantil: enfoque exclusivo para estudlantes detodos
los niveles educativos. s b 4
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | . : RESPQ’N_SAB-LE.A_ 0 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD -

1 Coordinacién de Recibe informacién de actividades deportlvas
Deporte Estudiantil estudiantiles

2 Asistente Procesa y apoya en la atenciéon de actividades

deportivas estudiantiles

3 Secretaria Resguarda, registra y archiva la informacién
recibida.
4 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidén del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del

Deporte Articulo 27 fraccion VII.
7.0 REGISTROS
7.1 Documentos de deportistas estudiantiles

7.2 Relaciéon de registros.
7.3 DF-ID-CDE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar los Asuntos

de la Coordinacién de Deporte Estudiantil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A Ql N/A 13/noviembre/2024
2024-2027
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DIAGRAMADEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisar los asuntos de la Coordinacion de Deporte Estudiantil.

CODIGO: DF-ID-CDE-02

EMISION: 11-noviembre-2024

REVISION: 01

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

COORDINADOR/A DEDEPORTE
ESTUDIANTIL

ASISTENTE

SECRETARIA

[ INnicIo '

Recibe informacion de

Procesa y apoya enla

atencion de actividades

actividades deportivas
sstuciantiles

\/’—

depgortivas estudiantile:

Y

Resguarda, registra
y archiva la
informacion

recibica
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SUPERVISAR Y REGULAR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS
DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES
DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES.

COORDINACION DE
DEPORTE POPULAR

REVISION: 01

cODIGO: P-ID-CDP-01

EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

VALloh
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y REGULAR EL BUEN -

COORDINACION DE

FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS AL R

DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES
DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES.

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CDP-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Promover y fomentar el deporte en las regiones o supermanzanas del
Municipio.

2.0 ALCANCE

Propiciar una permanente comunicacion social entre el Instituto del Deporte y
la ciudadania del deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacion de Deporte Popular

3.1.1 Coordinar y organizar por orden de importancia la supervisién de los espacios
deportivos populares, los comités deportivos y los eventos populares.

3.2 Supervisores de Instalaciones de Deporte Popular.

3.2.1 Realizar la supervisidon de las instalaciones deportivas populares

3.3 Promotor/a Deportivo

3.3.1 Promover el deporte e Informar semanalmente de las actividades deportivas y

de los comités populares.

3.4 Direccion General

3.4.1 Recibir los informes generados, administrar y dirige las actividades del Instituto
del Deporte, ejercer el presupuesto de este con sujecién a las dispbsiciphes
legales, reglamentarias y administrativas aplicables, aplicar los sistemas de
operacién y control necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los
programas especificos del Instituto del Deporte.
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4.0 DEFINICIONES

Deporte popular: actividad deportiva realizada en las zonas de mayor concentracion
de la poblacién y regiones o supermanzanas del municipio.

Comité deportivo: grupo formado por vecinos de la regidn, todos establecidos por
una eleccion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| PASO RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE LAACTIVIDAD
1 Coordinacion de Coordma y organiza por orden de |mportanC|a ia
Deporte Popular supervision de los espacios deportivos populares,
los comités deportivos y los eventos populares.
7 Supervisores de Realizar la supervisién diaria

Instalaciones de
Deporte Popular.

3 Supervisores de Informa semanalmente de las condiciones y
Instalaciones de actividades deportivas y de los comités populares.
Deporte Popular.

4 Promotor Deportivo Informa semanalmente de las actividades

deportivas y de los comités populares.

5 Coordinacion de Informa semanalmente de las condiciones,
Deporte Popular actividades deportivas y de los comités populares.
(S Direcciéon General Recibe el informe de las condiciones, actividades
deportivas y de los comités populares
74 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 28 fraccion Il.
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7.0 REGISTROS

7.1 Documento de control recorridos

7.2 Documento de reporte.
7.3 Evidencia fotografica documental de actividades de los Comités Deportivos.

7.4 DF-ID-CDP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y regular el
buen funcionamiento en los espacios deportivos populares, el de Comités Deportivos
y eventos populares.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A al N/A 13/noviembre/2024
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

SUperwsar y regular el buen funcionamiento en los espacios deportivos populares,

el de Comités Deportivos y eventos populares.

CODIGO: DF-ID-CDP-01 EMISION: 11-noviembre-2024 REVISION: 01
COORDINACION DE DEPORTE POPULAR
COORDINADOR/A DE SUPERVISORES DE "gg;‘:;.g%‘ DIRECTOR/A
DEPORTEPOPULAR DEPORTEPOPULAR GENERAL
( INICIO i
k.

Coordinay organiza por

orden de importancia la

supervisionde los _

espacios deportivos Realizarla

populares, los comites p| supervisiondiaria

deportivos y los eventos

populares.

L /'
“-‘_____./

Rt o Informa
semanalmente de i‘:r:;a'nalmanta
las condiciones y aaiv;oades
actrwdgda: deportivas y de
deportivas y de los e i
comités populares. po‘pulalros‘l

Informa semanalmente de
las condicicnes,
actividades deportivas y
de los comites populares.

Recibe el
informe delas
condiciones.
actividades

Y

deportivas y de
los comités
populares.
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COORDINACION DE
SUPERVISAR LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA NUEVA. INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES
DEPORTIVAS
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

e
2 e 2P0
-
C. Renny Rene ‘C. Carlos Miguel |<&'At€ja’nd ro Lic. Barbara
Diaz Lugo Veldazquez Luna Lépez Jackeline
Madariaga lturralde Ortiz
Coordinador de Director General
Mantenimiento Coordinador Del Instituto Directora
e infraestructura Administrativo Municipal del General del
de Instalaciones Deporte Instituto
deportivas Municipal de
Desarrollo
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
SUPERVISAR LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA DE
INFRAESTRUCTURA NUEVA. INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CID-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIETIVO
Determinar las pareas de mejora, de caracter preventivo y correctivo en todas
las instalaciones deportivas del a cargo del Instituto del Deporte.

2.0 ALCANCE

El mantenimiento preventivo que se considere necesario y nuevos proyectos
de infraestructura deportiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Mantenimiento e infraestructura de Instalaciones deportivas
3.1.1 Revisar la informacién para obra, documentos necesarios para la adquisicién y
pago del servicio. Supervisar los procesos de adquisicién de las obras o servicios.
Realizar recorridos en las obras de proceso.

3.2 Coordinaciéon Administrativa.

3.21 Recibiry procesar las requisiciones, realizar los pagos para dar inicio a la obra
o servicio. Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de
gestién, proveeduria, pago, distribucién y control de los suministros, Cumplir.conJos
lineamientos de la administracién publica que aplican en las adquisiciones. .1
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4.0 DEFINICIONES

Informacidén para obra: documentos necesarios para la adquisicién y pago del
servicio.

Procesos de adquisicién: son las formas de realizar la adquisicién u obra y que
se realiza de acuerdo a la reglamentacién presupuestaria y financiera vigente.
Requisiciones: documento con detalles de las necesidades para una compra.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE AT ‘_, DESCR!PCI@N DE LA ACT lVlDAD

1 Coordmac:lon de Rewsa Ia mformaaon para obra documentos
Mantenimiento e necesarios para la adquisicién y pago del
infraestructura de servicio.
Instalaciones
deportivas

2, Coordinacion de Supervisa los procesos de adquisiciéon de las obras
Mantenimiento e O servicios.

infraestructura de
Instalaciones

deportivas

3 Coordinacion Recibe Requisiciones, documento con detalles de
Administrativa las necesidades para una compra.

4 Coordinacion Realiza los pagos para dar inicio a la cbra o
Administrativa servicio.

5 Coordinacion de Realiza recorridos en las obras de proceso.

Mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones
deportivas

6 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 30 fraccion lll.
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7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de adquisiciones

7.2 Requisiciones de compra.

7.7 DF-ID-MI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar las obras de
infraestructura nueva.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

ol N/A 13/noviembre/2024

M. AYUNTAMIENTO DE
AEMITO JUAREZ

IMDA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar las obras de infraestructura nueva.
REVISION: 01

CODIGO:DF-ID-CID-01 I EMISION:11-noviembre-2024

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DEMANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DEINSTALACIONES DEPORTIVAS R DINADOR A LD IRATIVA

Revisa la informacion para cbra.
documentos necesarios para |2
adquisicion y pago del servicio.

v

Supervisa los procesos de adquisicion Recibe Requisiciones,
5| documento condetalles delas

necesicdades para una compra.

de las obras o servicios.

Realizarecorridos en las obras de
Realiza los pagos para dar
inicioa la obra o servicio.

proceso.

FIN
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REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION Y COORDINACION DE
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES MANTENIMIENTO E
DEPORTIVAS INFRAESTRUCTURA DE
’ INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CID-02 EMISION: 13/noviembre/2024

ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIDA

~

A
al\

4
-
C. Renny René CACarlos Miguel | “ticAlejandro Lic. Barbara
Diaz Lugo Velazquez Luna Lépez Jackeline
Madariaga Iturralde Ortiz
Coordinador de Director General
Mantenimiento Coordinador Del Instituto Directora
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

4 COORDINACION DE
REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION Y e O
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES INFRAESTRUCTURA DE
DEPORTIVAS. INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: 01 CcODIGO: P-ID-CID-02 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBJETIVO

Determinar las pareas de mejora, de caracter preventivo y correctivo en todas
las instalaciones deportivas del a cargo del Instituto del Deporte.

2.0 ALCANCE

El mantenimiento preventivo que se considere necesario de infraestructura
deportiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Mantenimiento e infraestructura de Instalaciones deportivas
3.1.1 Organizar los recorridos en las instalaciones por orden de prioridad de atencion
en mantenimiento. Ejecutar programa la aplicacién de mantenimiento.

3.2 Supervisor de Mantenimiento de Instalaciones.
3.2.1 Realizar los recorridos en las instalaciones. Realizar el reporte de la situacién de

las instalaciones.

4.0 DEFINICIONES
Mantenimiento preventivo, trabajos o servicios realizados con ant|CIpaClon a
fin de evitar deterioros. -
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE _ S DESCRE[PC—E}ON DE LAACTIVIDAD _

1 Coordmamon de Organlzar los recorridos en las mstalaoones por
Mantenimiento e orden de prioridad de atencién en
infraestructura de mantenimiento.

Instalaciones
deportivas
2 Supervisor de Realiza los recorridos en las instalaciones.

Mantenimiento de
Instalaciones.

3 Supervisor de Realiza un reporte de la situacién de las
Mantenimiento de instalaciones.
Instalaciones

& Coordinacién de Ejecutar programa la aplicacién de
Mantenimiento e mantenimiento.

infraestructura de
Instalaciones
deportivas

Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 30 fraccién IV.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento con la programacion de recorridos de supervision.

7.2 Reporte de situacion de las instalaciones.

7.3 DF-ID-MI-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Realizar recorridos de
supervisién y mantenimiento de las instalaciones deportivas.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

13/noviembre/2024
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
vision y mantenimiento de las instalaciones

Realizar recorridos de super
1 deportivas.

EMISION:11-noviembre-2024

CODIGO:DF-ID-CID-02

I REVISION: 01

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DEMANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DEINSTALACIONES DEPORTIVAS

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

Organizar los recorridos enlas

Reszlizalos recorridos enlas

Y

instalaciones por orden de pricridad de
atencion en mantenimiento.

Ejecutar programa la aplicacion de

instalaciones.

Realizaunreporte dela
situacion de las instalaciones

mantenimiento

FIN
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COORDINACION DE MANTENIMIENTO E MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES !NF?;SET;T&%CIE%EQ DE
DEPORTIVAS. DEPORTIVAS
REVISION: O1 CODIGO: P-ID-CID-03 EMISION: 13/noviembre/2024
ELABORO REVISO | AUTORIZO VAlea
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES ’NF‘?AEST&%CTURA DE
NSTA IONES
DEPORTIVAS. DEPORTIVAS
REVISION: 01 CcODIGO: P-ID-CID-03 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO
Cumplir con las funciones de la Coordinacién de mantenimiento e
infraestructura deportiva.

2.0 ALCANCE
Los asuntos del area cumplan con los fines del Instituto.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de mantenimiento e infraestructura de Instalaciones Deportivas
3.1.1 Revisar la informacién para obra o servicios, documentos necesarios para la
adquisicion y pago del servicio. Supervisar los procesos de adquisicién de las obras
o servicios. Realizar recorridos en las obras de proceso. Supervisar que los asuntos
del area cumplan con los fines del Instituto.

3.2 Supervisor de mantenimiento de instalaciones
3.2.1 Realizar reportes del estado de las instalaciones deportivas.

4.0 DEFINICIONES
Mantenimiento preventivo, trabajos o servicios realizados con ant|C|paC|on a
fin de evitar deterioros. S 3
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Coordinacion de
mantenimiento e fines del Instituto.
infraestructura de
Instalaciones

deportivas

2 Supervisor de Realiza reportes del estado de las instalaciones
mantenimiento de deportivas.
instalaciones

3 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 30 fraccién VIL.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de procesos de adquisicion

7.2 Formato de reporte de estado fisico de instalaciones deportivas.

7.3 DF-ID-CID-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar los asuntos de
la coordinacién de mantenimiento e infraestructura de instalaciones deportivas

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

o1
2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
a coordinacion de mantenimiento e infraestructura de

instalaciones deportivas.
EMISION:11-noviembre-2024

Supervisar los asuntos de |

REVISION: 01

CODIGO:DF-ID-CID-03
COORDINACION DE MANTENIMIENTCO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE

COORDINADOR/A DEMANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DEINSTALACIONES DEPORTIVAS INSTALACIONES

Y

Supervisa los asuntos del area cumplan
con los fines del Instituto.
Realizareportes del estade de
las instalaciones deportivas
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FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
DIRECCION GENERAL
P-TR-ID-DG-01 o1 Inscripcidon a even‘to Deportivo Organizado por (B Ratierabre.000%
el Instituto del Deporte
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
P-TR-ID-OL-01 Permiso para Uso de Espacio Deportivo 13-noviembre-2024

01

COORDINACION DE DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

P-TR-ID-DF-01

01

Anuencia para Realizacién de Evento Deportivo

13-noviembre-2024
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INSCRIPCION A EVENTOS DEPORTIVOS QUE )
ORGANIZA EL INSTITUTO DEL DEPORTE. DIRECCION GENERAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ID-DG-01 EMISION: 13/noviembre/2024
ELABORO REVISO AUTORIZO | VALIDO
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b.b.] DE-SCRIPCI()N DE PROCEDIMIENTO DE
- TRAMITES Y SERVICIOS

INSCRIPCION A EVENTOS DEPORTIVOS QUE

DIRECCION GENERAL
ORGANIZA EL INSTITUTO DEL DEPORTE

REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ID-DG-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO
Que el ciudadano pueda solicitar y participar en un evento deportivo que
organiza el Instituto del Deporte.

2.0 ALCANCE
Tener organizado y coordinada la participacién en eventos deportivos que
coordina y organiza el Instituto del Deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién General

3211 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.2 Coordinacién de Operaciones y Logistica

3.2.1 Tramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva que lleguen al Instituto;
fungir como coordinador técnico en eventos deportivos avalados por el instituto
del Deporte. Recibe los requisitos para que el interesado participe en el evento.

3.3 Coordinacion de Deporte Federado

3.3.1 Recibir y documentar los requisitos para que el interesado participe en el

evento.

3.4 Coordinacién de Deporte Estudiantil

3.4.1 Recibir y documentar los requisitos para que el interesado participe en el
evento. : 2V
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3.5 Coordinacién de Deporte Adaptado

3.5.1 Recibir y documentar los requisitos para que el interesado participe en el
evento.

3.6 Coordinacion de Deporte Popular

3.6.1 Recibir y documentar los requisitos para que el interesado participe en el
evento.

3.7 Coordinacion Administrativa

3.7.1 Aplicar los mecanismos para el cobro en su caso de la inscripcién de acuerdo a

la Convocatoria del Evento se recibe el pago o gratuita

4.0 DEFINICIONES

Inscripcién a evento deportivo, servicio por que el publico en general podran obtener
su participacion para una actividad deportiva.

Evento deportivo, actividad de cualguier disciplina deportiva

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SO |  RESPONSABLE i ON | CTIVI Tent
1 Dlreccmn General Convoca auna actlwdad o evento deportlvo
publico.
2 Coordinacién de
Operacionesy Recibe los requisitos para que el interesado
Logistica participe en el evento

Coordinacién de
Deporte Federado
Coordinacién de
Deporte Estudiantil
Coordinacion de
Deporte Adaptado
Coordinacién de
Deporte Popular

7 Coordinacién De acuerdo a la Convocatoria del Evento se recibe
Administrativa el pago o gratuita.

Si es con cobro, se realiza el pago y se inscribe

Si es gratuito, se inscribe

8 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO: CONVOCATORIA EMITIDA“PARA LA
ACTIVIDAD %
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6.1 Acuerdo de creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, articulo 4 fraccién lll, 5 fraccién VIl y articulo 7 fracciones V y
VIl. Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez,
Articulo 6, 8 fraccién XV. Ley hacienda del Municipio de Benito Judrez articulos 1, 2, 3,

4,5,y177.

7.0 RECISTROS

7.1 Convocatoria emitida para la actividad

7.2 Formato de inscripcién.

7.3 Recibo de pago de inscripcién en su caso.

7.4 DF-SV-ID-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Inscripcién a evento

deportivo organizado por el Instituto del Deporte.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A ol N/A 13/noviembre/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Inscripcion a eventos deportivos que organiza el Instituto del Deporte.

CODIGO:DF-TR-ID-DG-01 EMISION:11-noviembre-2024 REVISION: 01
DIRECCION GENERAL

COORDINADOR/A DEOPERACIONES Y
LOGISTICA COORDINADOR/A DE DEPORTE

FEDERADO COORDINADOR/ADE DEPORTE COORDINADOR/A COORDINADOR/A
DIRECTOR/A GENERAL ESTUDIANTIL COORDINADOR/A DE ADMINISTRATIVA/O
DEPORTE ADAPTADO COORDINADOR/A DE
DEPORTE POPULAR

INICIO

Deacuerdea la
Convocatoria del
Evento serecibe

r
~ Convoca a una

actividad o ibistdaatlcar ;
evento Recibelos reguisitos para gue \_‘-" E3ge o gratuitz.
deportivo elinteresado participe enel

publico evento..

01503
uad)

e o

Gratuita

Realiza

Seinscribe
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PERMISO PARA USO DE ESPACIOS "
: COORDINACION DE
DEPORTIVOS PARA LA REALIZACION DE UN | opeRACIONES Y LOGISTICA
EVENTO.
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ID-OL-01 EMISION: 13/noviembre/2024
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L.bs2 DESCRIPCI()N DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

PERMISO PARA USO DE ESPACIOS

: COORDINACION DE
DEPORTIVOS PARA LA REALIZACION DE UN | opERACIONES Y LOGISTICA
EVENTO.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ID-OL-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

La administracién ordenada de los espacios o instalaciones deportivas a cargo
del Instituto del Deporte.

2.0 ALCANCE

El uso de manera regular y fiscalmente (en su caso) correcta de una instalacién
deportiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccion General

3.1.1 Recibir la solicitud de uso del espacio deportivo que de acuerdo a sus facultades
Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte.

3.2 Coordinaciéon de Operaciones y Logistica.

3.2.1 Verificar que el horario y fecha solicitada esté disponible que de acugrdo a sus
facultades de tramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva gue
lleguen al Instituto. - S

3.3 Coordinacién administrativa

3.3.]1 Aplicar los mecanismos para el cobro en su caso.

3.4 Coordinacién de Deporte Popular

3.4.]1 Controlar el huso horario de instalaciones deportivas del area populary

confirmar la disponibilidad del uso de |a instalacién deportiva.
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4.0 DEFINICIONES

Espacio o Instalacion deportiva, todo espacio a cargo del Instituto del Deporte
donde se pueda realizar uno o mas disciplinas deportivas.

Espacio o Instalacién a cargo del Instituto del Deporte, aprobado para su usoy
administracion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ABLE [ DESCFHPC[ON DE LAAC:‘FNI’IAE) :
1 Direccion General ReCibe una soI|C|tud para e! uso de un espat:lo 0

instalaciéon deportiva.
2 Coordinacion de Verifica que el horario y fecha solicitada esté
Operaciones y disponible
Logistica.

Coordinacion de
Deporte Popular

3 Coordinacion de Confirma disponibilidad del uso del espacio o
Operaciones y instalacién deportiva.
Logistica.

Coordinacién de
Deporte Popular
4 Direccién General Se aplica el monto de acuerdo al rango del
tabulador aprobado y cuando sea sin costo puede
o no aplicar con un donativo

5 Coordinacioén Realiza el cobro.
administrativa
Direccién General Entrega el permiso
Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, articulo 4 fraccién VII.

6.2 Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez,
Art 8 fracc VII, VIII, Art 18 fracciones lll, X, XII, XIV, XVI, XVIII, XIX, XX y:XXIV, Art 19
fracciéon XIX, Art 21 fraccion IV, Art 22 fraccion XlI, Art 28 fracc;on V; artlculos 43,
44 45,46, 47,48,y 49.
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6.3 Ley hacienda del Municipio de Benito Juarez articulos 1, 2, 3, 4, 5, y 177.
6.4 Décima Sesidon Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto del Deporte
aprobada el 4 de noviembre del 2020.

7.0 REGISTROS
7.1 Documento solicitud de uso de espacio deportivo

7.2 Documento permiso de uso de espacio deportivo.

7.3 Recibo de pago.
7.4 DF-TR-ID-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso para uso de

espacios deportivos para la realizacién de un evento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

N/A ol N/A 13/noviembre/2024
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

2 COORDINACION DE
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE UN DEPORTE FEDERADO Y

EVENTO DEPORTIVO ASOCIADO

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ID-DF-01 EMISION: 13/noviembre/2024

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar al ciudadano, institucién, asociacién u organizacién la anuencia
del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez para la realizacién de
un evento deportivo, asi como la certificacién, y para cartas informativas.

2.0 ALCANCE

La ciudadania tendra la certeza que estd respaldado su evento en base a los
lineamientos deportivos y las politicas en pro de la ciudadania del Instituto del
Deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General

3.1.1 Recibir la solicitud de la anuencia deportiva y que posteriormente de su
validacion puede o no autorizar, y autorizar el donativo para el Instituto del
Deporte por la autorizacién de la anuencia, de acuerdo a sus facultades
Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecién a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacién y control
necesarios para alcanzar las metas u objetivos de los programas especificos del
Instituto del Deporte

3.2 Coordinacién de Deporte Federado y Asociado

3.2.1 Gestionar las anuencias deportivas y realiza el documento para Ia reallzaclon
del evento solicitado.
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3.3 Coordinacién Administrativa
3.3.1 Aplicar los mecanismos para la emisién del recibo de donativo en su caso.

4.0 DEFINICIONES

Anuencia, consentimiento o aprobacién por el Instituto del Deporte para la
realizacion de un evento deportivo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | RIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dlrecaon General Rembe Ia SO|ICitud de una anuencia para Ia
realizacién de un evento deportivo.
2 Coordinacién de Realiza el documento con la anuencia para la
Deporte realizacion del evento solicitado.
Federadoy
Asociado
3 Direccién General Autoriza con o sin donativo para uso en los
programas del Instituto del deporte.
4 Direccién General Autoriza la anuencia
4 Coordinacion Recibe el donativo.
Administrativa
5 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, articulo 5 fraccién VIl y articulo 7 fracciones V y VII.

6.2 Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez, Art
8 fracc VII, VIII, Art 18 fracciones IlI, X, XI1, XIV, XVI, XVIII, XIX, XX y XXIV, articulos 43,
44, 45, 46, 47, 48,y 49.

6.3 Ley hacienda del Municipio de Benito Juarez articulos 1, 2, 3, 4, 5, 165, 166 y 177.
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7.0 REGISTROS

7.1 Documento 'solicitud de anuencia

7.2 Recibo de donativo.
7.3 Documento con la anuencia para la realizacién del evento deportivo.

7.4 DF-TR-ID-DF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Anuencia para la
realizacién de un evento deportivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

13/noviembre/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO.

CODIGO:DF-TR-ID-DF-01 EMISION: 11-noviembre-2024

REVISION: 01

COORDINACION DE DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

COORDINADOR/A DEDEPORTE
DIRNCTOR/A GENERAL FEDERADO Y ASOCIADO

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVA/O
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