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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Judrez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este manual
de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

e ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del /nstituto del
Deporte designe como enlace Responsable. >

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

e AUTORIZA: Las/Los titulares de las Dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgadnico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evoluciéon del /nstituto del
Deporte.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al /nstituto del Deporte, de conformidad a
lo seflalado 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.

OBJETIVO |ShE s BENITO ‘“*"?.F
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el /nsttgﬂ’to de/ Dep@ftd ey
para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le co;rres‘ponq_e”,

H. cvwfwm:rm DE
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MISION

Es la razdén 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 descripcidon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION
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 /nstituto del Deporte.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuaciéon de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del /Instituto del Deporte. Representando 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 accion que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacidn, que rigen la actuacion de los
integrantes del /nstituto del Deporte. para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccion o departamento de drea. Agregando en estos listados los siguientes
datos para su correcta identificacion:
e FE| cddigo del procedimiento en especifico.
e La versidon (es el nUmero de la actualizacidon que corresponde al procedimiento
a describir).
e FEl nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisién, corresponde a la versidon anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento el nombre del
departamento va a continuacidn del nombre del area. P
En este manual se enlistardn en secciones separadas,
administrativos, de aquellos que impliquen un trdmite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, donde se recaban las
firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacidon de este.

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

e Objetivo

Alcance

Responsabilidades
Definiciones

Descripcidon de actividades
Referencias del documento
Registros

Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetirda el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto del Deporte nos apegamos 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 INCLUSIVO, 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.

= H. AYUNTAMIENTO DE
S BENITO JUAREZ
A Vils ¥
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3.1 INTRODUCCION

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

Junto con el Manual de Organizacion, 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.

~_kic. David Martinez Gonzélez
Director General
Instituto del Deporte

H. AYUNTAMIENT® DE
BENITO
iYid
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Su creacidén fue aprobada en el sexto punto de la orden del dia de la Trigésima Primera
Sesidn 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
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, el dia 4 de agosto del 2009.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

27/08/2018
i ile iti i i PUBLICADA EN EL PERIODICO
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos i CD RO s
5 Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Titulo I, Articulo | rerormabdotsLicano
2 EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
. FEDERACION.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de | pusLicans ena seridoico
3 Quintana Roo S oo
A Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Capitulo | rusLicans o a0 seridpico
I, Articulo 32. e
5 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del | . S&/09203 .
Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO.
6 Ley hacienda del Municipio de Benito Juarez articulos 1, 2, | | o ca 242298 0 co
3, 4, 5, 165, 166 \Y 177 OFICIAL DEL ESTADO
7 Reglamento Organico de la Administracion PuUblica | pusLicany s er perioDICO
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez. OFISIAL DEE ESIADO.
Acta de Sesion de Cabildo de la Creacion del Instituto del s
8 Deporte del Municipio de Benito Juarez. H Ayuntamiento PUPLIGADOIENEL IRE(ObIco
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, 2008-2011 :
Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Municipio A
9 de Benito Juarez, Cuadragésima Séptlma Sesién Ordinaria | pusLIcADS EN EL PERIODICO
del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de L L e Do BE
Benito Judrez Estado de Quintana Roo.
Décima Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del INStituto |  TraspARACs 2oNSEIO
10 DIRECTIVO DEL INSTITUTO

del Deporte aprobada el 4 de Noviembre del 2020.

DEL DEPORTE

s, H. AYUNTAMIENTO DE
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

1) Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracién, actualizacion,
ejecucion, seguimiento, supervision y evaluacidn del cumplimiento del Plan
Municipal del Deporte;

IV) Informar y Asesorar a las dependencias y entidades del gobierno municipal
respecto a los trabajos, acciones y programas que deberdn implementarse en forma
conjunta por el Instituto y por diversas dependencias y entidades, para el
cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal del Deporte;

V) Crear y mantener un sistema de informacién que permita obtener, procesar,
intercambiar y difundir informacién actualizada en relacién con la situacion 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 participaciéon en actividades recreativas y deportivas;

VIl) Celebrary 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;

VIII) En el dmbito 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 Comisiéon para la
Juventud y 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 cooperacidon con instituciones publicas y

whe
s

privadas que tengan relacidén en aspectos de interés o de beneficio para los
IX) Actuar como érgano de consulta, capacitacién y asisaméf{:cjel‘”’é%-.

deportistas, o que los atiendan y los apoyen en su desarrollo;

fiior
Presidente Municipal, dependencias de la administraciontpublica ;muhi jiﬁﬁéﬁ,‘ e
organizaciones sociales y civiles y empresas, en materia qéﬂrQMOciéﬁ» desarrollo
integral de los deportistas, en todos los niveles; |
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X) Proponer ante el Ayuntamiento reformas y adiciones a la reglamentacidon municipal
en materia de derechos y atencion al deporte, y a través del Ayuntamiento
proponer al Congreso del Estado reformas y adiciones a la legislacion estatal, con
el fin de asegurar el marco legal que garantice el desarrollo y superacion integral
del deporte;

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

XI) Fomentar la educacion fisica para la salud fisica y mental, para prevenir
enfermedades por sedentarismo, obesidad, asi como promover campafas de
prevencion en materia de adicciones y alcoholismo;

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

XIV) 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) Impulsar y estimular las capacidades fisicas de los jévenes buscando con esto
una mejor calidad de vida, proyectandolo no solo a la recreacion sino al deporte
competencia, participar, organizar y coordinar toda clase de actos y eventos en los
gque se trate la problematica del deporte;

XVID) Realizar estudios, investigaciones, consultas y encuestas para implementar un
sistema de informacidén, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones
actuales en nuestro Municipio del deporte y la recreacion en las supermanzanas,
manzanas, regiones y delegaciones y sociedad en general;

XVI) Disenary 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 ejecucidon de sus programas y acciones;

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

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

s, HAYUNTAMIERTODE ]
iy 4 BENITO JUAREZ
XX) Promover y gestionar que, de los presupuestos de las d ) f),denCIasW’e;ntﬂdades
del Gobierno Municipal, se designen partidas para eI fimanciamiento~de *los
!
}
[

programas y acciones derivados del Plan Municipal del Instltuto N5 NOV

iivil

XX1) Promover la participaciéon de los deportistas en prqy tos productlvos en el
sector publico e instituciones privadas, asi como gLo_m(wer“la c'a-gaadyf»amen e
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enfocada al deporte que les pueda ayudar en la busqueda de un empleo
remunerado;

XXI) 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;

XXII) 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
capacitacion sobre liderazgo, superaciéon personal y diversos temas de interés para
la comunidad deportiva, mediante la organizacion de seminarios, cursos congresos
o conferencias;

XXV) Formular e impulsar estrategias de comunicacién con la sociedad deportista
social, para promover la integracion 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;

XXVII) 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;

XXVII) 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 jovenes el acceso documental y electréonico 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 promocién y apoyo para el desarrollo del deporte en la
comunidad en general;

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

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

XXXII) Fomentar el respeto a los derechos de los deportistas ue*S&est%bﬁ seenertas bE '}
{

leyes; "SENH\;}UAQEv

‘rf‘f 5 ¥
S SEYEE DA
XXXIV) Promover la participacion de la poblacion medlante su colaborauon actlva

continua y voluntaria para el mejoramiento del entorno deportlvo de’ sUchblomas

XXXV) Prestar todos aquellos servicios e implementar los demas programas gue estén
encaminados al cumplimiento de los objetivos del Institute; iy las" idemas,
atribuciones que para el cumplimiento de su objeto tablezea
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 promocidn agrupando a los organismos y asociaciones implicadas en
la promocion 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 Judrez en el ambito social e

individual.

3.6 MISION

Somos un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del Ayuntamiento
de Benito Judrez, encargado de promover, desarrollar y coordinar actividades fisicas,
deportivas y recreativas para atender a la los ciudadanos de este Municipio,
propiciando la integraciéon 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 Institucidn con un manejo eficiente de sus recursos, qgue aumente la
participacion 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

H. AYORTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
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/3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

~ PRINCIPIOS

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

VALORES

Integridad
Honradez
Imparcialidad
Justicia
Transparencia
Generosidad
lgualdad
Respeto

PNOUIAGN S
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

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

AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: c.admon.imd@gmail.com

AREA DE COORDINACION OPERATIVA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: gloriavelainigo2l@gmail.com

AREA DE UNIDAD JURIDICA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: soccermanuel@hotmail.com

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 A 16 HRS
CONTACTO: jugongorajr@hotmail.com

AREA DE COORDINACION TECNICA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: deportebjcanncun@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE ESTUDIANTIL
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: chebo72@hotmail.com

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE ADAPTADO sofus,  H AYUNTAMIENTO DE ]

HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: guilledep22@hotmail.com

I Y

AREA DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
DEPORTIVA R
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS
CONTACTO: edgaravila@me.com

REY N B |
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

= |nclusidn: Es no considerar los niveles anatémicos, socioecondmicos, 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
gue por ningln momento sean consideradas como obstaculos.

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

= Acta de Creacion: 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
definicion de objetivos y metas especificos y que constituird 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.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
CcODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
Supervisar y apoyar las actividades y eventos
P-IDE-OL-O1 01 deportivos. 05-NOV-2020
Supervisar y reportar el buen uso y las condiciones
PEIBE-OL-02 o1 fisicas de las instalaciones deportivas. 05-Nov-2020
COORDINACION ADMNISTRATIVA.
Supervisar la administracion de recursos humanos,
P-IDE-CA-O1 o1 financieros y materiales. 05-Nov-2020
Supervisar que se cumplan los criterios
P-IDE-CA-02 o1 establecidos para la suficiencia presupuestaria y la | 05-NOv-2020
armonizacién contable.
gl oo o1 Entrega de apoyo en efectivo o en especie. 05-Nov-2020,
JEFE DEL AREA FINANCIERA.
P-IDE-AF-01 o1 Supervisar y verificar los registros contables. 05-NOov-2020
UNIDAD JURIDICA.
Presentacién al Consejo Directivo el Estado de
P-IDE-UJ-01 01 ingresos, egresos y los programas. 05-Nov-2020
P-IDE-UJ-02 01 Instalaciéon del Comité de Adquisiciones. 05-NOV-2020
P-IDE-UJ-03 01 Representar legalmente al Instituto. 05-NOov-2020
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL . 1 AvUNTAMIENTO DE |
S#G8Ns  BENITO JUAREZ
o1 Coordinacion y convocatoria del premig-akmérito i/ = & /%
P-IDE-DE-O1 Deportivo. | e 5-NOV-2020
o1 Supervisar los asuntos de la Coor?dinacién OdeNlV, 2020
P-IDE-DE-02 Deporte Estudiantil. ! 05-NOV-2020
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COORDINACION DE DEPORTE POPULAR.

Supervisar y regular el buen funcionamiento en los
01 espacios deportivos populares, el de Comités | O5-NOV-2020

P-IDE-DP-01 4
Deportivos y eventos populares.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS.

P-IDE-ID-O01 01 Supervisar las obras de infraestructura nueva. 05-NOV-2020
o1 Realizar recorridos de supervision y
P-IDE-ID-02 mantenimiento de las instalaciones deportivas. 05-NOV-2020
Supervisar los asuntos de la Coordinacidon de
01 Mantenimiento e infraestructura de Instalaciones | 05-NOV-2020
P-IDE-CID-03 deportivas.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
¥ M X
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SUPERVISAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES Y
EVENTOS DEPORTIVOS.

COORDINACION DE
OPERACIONES Y
LOGISTICA

REVISION: O1

CcODIGO: P-IDE-OL-01

EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Carlos Lic. Gloria Isabel Lic. David Lic. Mario
Miguel Vela Inigo Martinez Esteban Luévano
Velazquez Gonzalez Catano
Madariaga Coordinadora de
Operaciones y Director G , ter Cﬂner
Coordinador Logistica Instituto del %.%o’
Técnico Deportg Mutalgpa
| Sissr 'Desarroélio
§ Admmlstratlvo e
f Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES Y COORDINACION DE

EVENTOS DEPORTIVOS. OPERACIONES Y
LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-OL-01 EMISION: 23-OCT-2020

1.0 OBJETIVO

Coordinar acciones y verificar los elementos y recursos necesarios para la
realizacion 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 Coordinador/a de Operaciones y logistica: 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 Coordinador (a) Administrativo (a): Aplica los procedimientos y mecanismos
para la adquisicidon de bienes y servicios

4.0 DEFINICIONES

Actividad deportiva: cuando es realizada de manera regular.
Evento deportivo: se realiza con una programacion y puede ser originada por la

iniciativa privada.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNTAMIENT] DF !

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE L ACT ‘;‘;.?IIS’AﬁgN"o JUAREL |
1 Coordinador/a de Notificar a las demas coording éié&’fé%bel evento a .| |
Operaciones y realizar. e : |
Logistica 05 NOV. 2000 S

I

2 Coordinador/a de Solicitar a la Coordinacion administrativa los ‘
Operaciones y insumos y material necesarios para su neal‘gzafei_énzs( B 5 {
Logistica logistica. (I O O J
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RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

4 Coordinador/a de Recibe los insumos y material solicitados de la
Operaciones y Coordinacién Administrativa.

Logistica

5 Coordinador/a de Notificar a el personal de la coordinacidon Operativa
Operaciones y del evento a realizar y su procedimiento
Logistica

6 Coordinador/a 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. Coordinador/a de Durante el evento se realizan recorridos de
Operaciones y supervision para corroborar que todo marche
Logistica conforme a lo planeado.

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion 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 21 fraccion Il.

7.0 REGISTROS

7.1 Programa de actividades del Instituto del Deporte
7.2 Documento Memorandum,
7.3 Documento de requisicion de insumos.

7.4 DF- IDE-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y apoyar las
actividades y eventos deportivos.

8.0

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL

ACTUALIZACION

N/A

01

N/A || ToNOVEagZ”
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05 DE NOVIEMBRE 2020

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

CODIGO: DF-IDE-OL-01 EMISION:

05-NOV-2020

REVISION: O1

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

A 4
Notificar a Ias demas coordinaciones delevento s
realizar

y

Sclicitar 2 Ia Coordinacion administrativa los

v

insumos necesarics para su realizacion y logistica.

l

Entrega los insumos y material
solicitados

Reciie los Insumos y materia sclicitados dela <
Coordinacicn Administrativa,

e R

Notificar 2 el personal de |2 coordinacion Operativa
delevento a realizar y su procedimiento

Seresliza unapre girz 2l lugar del sventc para
confirmar actividades y ver todos los temas

referenteszla logistica e infraestructura pars el
evento o actividad.

v
Durante el eventec se realizan recorridos de
supervision para corrocborar gue tedo marche
conforms a lo planeado

l
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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-IDE-OL-02

EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

[

Lic. Carlos Lic. Gloria Isabel Lic. David Lic. Mario

Miguel Vela lhigo Martinez Esteban Luévano
Velazquez Gonzélez Catano
Madariaga Coordinadora de

Operaciones y Director General —-B+re§ irector-General—{
Coordinador Logistica Instituto del | <5 del Q%ﬁf{) i';g PE
Técnico Deporte e \Muni'qq:)‘a de P

Desarrollo” 7%

2

Administrativo e
Innovacion <.
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y REPORTAR EL BUEN USO Y
LAS CONDICIONES FiSICAS DE LAS COQEBINACION DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS. LOGISTICA
REVISION:O1 CODIGO: P-IDE-OL-02 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Procurar el uso adecuado y control de los horarios autorizados para las
actividades.

2.0 ALCANCE
La conservaciéon y orden en el uso de las instalaciones deportivas.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinaciéon de Operaciones y 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 situacion fisica de las instalaciones.

4.0 DEFINICIONES

Instalaciéon deportiva: area o espacio asignado para uso de actividades
deportivas.
Unidad deportiva: espacio para realizar deporte con dos o mas espacios para

deporte.
Control de horarios: accidn de registrar los turnos y tiempo de uso de cada

espacio deportivo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T AYUNTAMIENTO D

TSR SENITO WWAREZ
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION IPLE“ _?’KCTW 13‘ &
£ oNend: - 5
1 Coordinacién de Organiza mediante una bitdcora el control de
Operaciones y horarios de las mstalaudnes deportivasV, /70
Logistica
2 Coordinacion de Con el control de los horarlos se programa - R |
Operaciones y recorrido de supervision; A
Logistica deportivas
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 Coordinacion de
Operaciones y

Se entrega a los supervisores de unidades
deportivas el control de horarios del cual servira de

Unidades deportivas

Logistica base para realizar el reporte semanal de los por
menores en cada instalacidn deportiva.
4 Supervisor de Con el control de horarios del cual servird de base,

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

5 Supervisor de

Unidades deportivas

Entrega a la Coordinacion el reporte semanal.

Procedimiento

6 Coordinacién de Con los reportes recibidos realiza recorrido.
Operaciones y
Logistica

7 Fin de

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 fraccion VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitadcora de control de horarios

7.2 Reporte semanal

7.3 DF-IDE-OL-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y reportar el
buen uso vy las condiciones fisicas de las instalaciones deportivas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION
ACTUAL

REVISION
ANTERIOR

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

N/A 01

N/A

05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y reportar el buen uso y las condiciones fisicas de las Instalaciones

Deportivas.

CODIGO:DF-IDE-OL-02 EMISION:

05-NOV-2020

REVISION: 01

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Supervizor de Unidades deportivas

A 4

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

l

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

i

Entrega a los supervisores de unidades deportivas el
control de horarios del cual servira de base para

realizar el reporte semanal de los por menoresen
cada instalacion deportiva.

Con el control de horarios del cual
servira de base, realiza elreporte

semanal de los incidentes y asistencia
encada instalacion deportiva.

\_,_,—l//’

Entrega el reporte semanal.

Con los reportes recibidos realiza recorrido.

AMIENTS DE ]
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SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE 2
COORDINACION
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVA

MATERIALES.

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-CA-01 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
N@y
Lic. Carlos Lic. Fernanda Lic. David Lic. Mario
Miguel Joseline Martinez Esteban Luévano
Velazquez Fernandez Gonzaélez Catano
Madariaga Sandoval
| Director General,
Coordinador Coordinadora Director General -, | “"'delnstitito- |
Técnico Administrativa Instituto’ o Ni’?‘dﬁl&fﬁaf“de 1
Deporte. - ' % "Desarrollo ;
. | Administrativoe ||
“Innovacion |
i |
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y COOREINACION.
MATERIALES.
REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-CA-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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 Coordinacion 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 administracion 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 informacion completa para
tramites de recursos humanos o materiales.

3.4 Director/a General

3.4.1 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecidn 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.

o, H. AYUMAM!EH’"O 3
} BENTO JUA EZ

§ e,
~~~~~~~

4.0 DEFINICIONES

Administracidn de recursos humanos: llevar el orden vy cohtrol de dorcumentos
relativos al personal. ! U3 NOV. 2020
Recursos financieros: son los fondos publicos recibidos nécesarlos para
desarrollar los programas operativos.

Recursos materiales: son los bienes con los que cuenta |

ms,thelg;n parﬁ 5
realizar sus funciones. .
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion Solicita a el asistente administrativo, auxiliar
administrativa administrativo o asistente los documentos y
tramites relativos a recursos humanos o materiales.
2 Asistente Entrega a la Coordinaciéon Administrativa los
administrativo, documentos y formatos para tramites de recursos
auxiliar administrativo | humanos o materiales.
3 Coordinacion Solicitar a el Jefe (a) del area financiera el estado
administrativa financiero o movimiento relativo a recursos
materiales.
4 Jefe (a) del drea Entrega a la Coordinacidén administrativa el estado
financiera financiero.
5 Coordinacion 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 Direccién General Verifica y autoriza los documentos, formatos,
cotizaciones, solicitudes y requisiciones de compra
de otras areas para realizar las compras necesarias o
las facturas de los bienes adquiridos.
7 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 22 fraccion lll.

7.0 REGISTROS

7.1 Los documentos tramites de recursos humanos

7.2 Documento Estado financiero.

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

T AVONTAMIERTO e
B, %

\CTUALIZACION

-

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

N/A 01 N/A | 05-NOV:2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar la administracion de recursos humanos, financieros y materiales

CODIGO:| DF-IDE-CA-O1 EMISION: 05-NOV-2020 REVISION:| 01
Coordinacion Administrativa
f:&:?g:f.{.?v'i ASISTENTE il DIRECCION GENERAL

Solicita a & asistente los
documentos y tramites
relativos a recursos
humanos o materiales

Entregaalola
Coordinador/ade
Administracion los
documentos y

»| formatos para tramites

Solicitar 3 el Jefe del
area financiera el estado
financiero o movimiento
relative a recursos
materiales.

J

<

de recursos humanos
o materiales.

Verifica los documentos,
formatos, cotizaciones,

de compra de otras areas
para realizar las compras

los bienes adquiridos.

solicitudes y requisicionss

necesarias o las facturas de

Entrega a el/a

Coordinador/ade

Administracion El
stado financiero.

Verifica y autoriza
los documentos,
formatos,
cotizaciones,
solicitudes y
reguisiciones de
compra de otras

areas para realizar
las compras
necesarias o las
facturas delos
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SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LOS <
COORDINACION
CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ADMINISTRATIVA

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA Y LA
ARMONIZACION CONTABLE.

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-CA-02 EMISION: 05-NOV-2020
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LOS :

CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA P imie sl

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA Y LA
ARMONIZACION CONTABLE.

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-CA-02 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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 armonizaciéon contable.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinaciéon Administrativa

3.1.1 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 administracidn publica.

3.2 Coordinador/a Técnico/a

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

organo de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le planteen las demas

areas.

3.3 Jefe/a del drea 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 autorizaciéon; entrega la

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

la solventacion requerida de acuerdo a su uso.

4.0 DEFINICIONES

Suficiencia presupuestaria, el monto de lo que se va a ga ar sea el programado

y autorizado. «.  H. AYUNTAMIENTO DE
Armonizacion contable, que haya una uniformidad en Ias‘cuéﬁtas pub%élsb'g’\?}’
i & ¥ % ’f_.-" jﬁ.‘i‘ =
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 N5 WOV 2020
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacidén Solicita a la Coordinacidn Técnica les programas: adeah, o
administrativa actividades presupuestados Eelgper,iodg fxsqam ,M; L5 *ut}
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Coordinacién técnica | Solicita a el Jefe (a) del Area financiera, revisar el
PBR.
3 Jefe (a) del area Entrega el PBR a la Coordinacidon administrativa
financiera para su verificacion y autorizacion.
4 Coordinacion Solicita la aplicacidn de la normatividad en la
administrativa ejecucion del gasto, con la solventacidn requerida
de acuerdo a su uso.
5 Jefe (a) del area Entrega la cuenta publica aplicada de acuerdo a la
financiera normatividad en la ejecucion del gasto y con la
solventacion requerida de acuerdo a su uso.
6 Coordinacion Autoriza la ejecucion del gasto en la cuenta publica.
administrativa
8 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 22 fraccion V.

7.0

7.1 Documento PBR actualizado

REGISTROS

7.2 Poliza de Diario.
7.3 DF-IDE-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisar que se cumplan
los criterios establecidos para la suficiencia presupuestaria y la armonizacién contable.

8.0  HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION | pazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION |  FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A o1 N/A L. |4 OS:NOVE2020 |
o RERITS JUAREZ
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Supervisar que se cumplan los criterios establecidos para la suficiencia
presupuestaria y la armonizacién contable.

CcODIGO: DF-IDE-CA-02

EMISION:

05-NOV-2020

REVISION: 01

Coordinacion Administrativa

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION TECNICA

JEFE DEL AREA FINANCIERA

Solicita los programas de

actividades
presupuestados del
penocdo fiscal.

\___/_—

Recibe el PER parz cu

Solicita 3 el Jefe/z gel
Areafinanciers, revizar
el PBR

J

v

Verifica el PER se2 acorde 3 las
cuentasy presupuesto.

verificacion y autorizacion.

\—”l/——_

Sclicita 13 aplicacicn dela
normatividad enlz
gjecucion del gasto, con

Entrega |a cuents publica aplicada
de acuerde 3 Iz normatividad enla
ejecuciondelgastoc yconla

|2 solventacion requerida
de acuerdo a su uso.

Autoriza 13 ejecucion cel
gasto enla cuenta

¥l solventacionreguerida de acuerdo

35U uso.
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publica.
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ENTREGA DE APOYO EN EFECTIVO O EN COORDINACION
ESPECIE. ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-IDE-CA-03

EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

ENTREGA DE APOYO DEPORTIVO O EN COORDINACION
ESPECIE. ADMINISTRATIVA
REVISION: O1 CcODIGO: P-IDE-CA-03 EMISION: 05-NOV -2020

1.0 OBJETIVO

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

3.1.1 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecidn 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 Coordinador/a administrativo/a

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 administraciéon publica.

3.3 Jefe/a del area financiera

3.3.1 Realizar la verificacion de los documentos entregados; de acuerdo a la
normatividad en la ejecucion del gasto, realiza el pago para el material
deportivo o la elaboracién de cheque para el apoyo en efectivo.

3.4 Asistente Administrativo/a

3.4.1 Entregar los documentos y formatos firmados y con infor
su tramites.

on completa para

4.0 DEFINICIONES X },__9/,;_ ¥
Apoyo deportivo en efectivo: estimulo en dinero que se otorga a dep’ortg&tasuj M
destacados y para ayudarlos a cumplir sus metas.

Apoyo deportivo en especie: estimulo en material deportlvo o equipo deportivo
que se otorga a deportistas destacados y para ayudarlos icump,hr suscmetas 5

‘ )? i J‘“"Iﬂ r e x@““&)‘t
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe carta solicitud de apoyo con documentos de
presentacion del deportista.

1 Direcciéon General

Coordinacion

e - Vi a informacion recibida esté completa.
2 administrativa Revisa que | P

; Recibe los documentos y realiza el pago para el
3 %Ji?\;er{?iera del aréa | material deportivo o la elaboracién de cheque para

el apoyo en efectivo.

Recibe los documentos que el deportista o
deportistas deben firmar y el cheque o material
deportivo para entrega.

Entrega el cheque o material deportivo a el o los
deportistas.

q Asistente
Administrativo/a

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

6 Coordinacion Resguarda los documentos de todo el proceso y que
administrativa son evidencia de entrega.

7 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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 Polizas de egresos.

7.3 DF-IDE-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega de apoyo en
efectivo o en especie.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazGN DE LA ULTIMA MODIFIC __FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL

——

‘ACTUALIZACION

BENITO 1dng>
T E

YA EE 24

N/A 01 N/A -7 | 05-NOV-2020

e 57
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Entrega de apoyo deportivo en efectivo o en especie.

CODIGO:| DF-IDE-CA-03

EMISION:| 05-NOV-2020

REVISION: 01

Coordinacion Administrativa

DIRECTOR/A GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFE/A DEL AREA

ASISTENTE

FINANCIERA ADMINISTRATIVO/A
{ INICIO }
Recibelos Recibe los
documentos y documentos
y realiza el pago que el

Recibe carta solicitud de
apoyo con documentos
de presentacion del
deportista.

Revisa Ia informacion
enla documentacion
» recibida este

para el
material
deportivo o la

completa.

S aes e

Recibe los documentos
firmados por elo los
deportistas.

deportista o
deportistas
deben firmar y

elaboracion de
chegue para ¢l
apoyoen
efectivo

71 el chegueo
material
deportivo para
entrega.

Entrega el
chegue o
material

Resguarda los
documentos de todo el
proceso y gue son
evidencia de entrega.

deportivoa el o
los deportistas
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SUPERVISAR Y VERIFICAR LOS REGISTROS JEFE DEL AREA
CONTABLES FINANCIERA

REVISION: O1

CODIGO: P-IDE-AF-01
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y VERIFICAR LOS REGISTROS JEFE DEL AREA
CONTABLES FINANCIERA
REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-AF-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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

3.2 Coordinador/a Administrativa

3.2.1 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 administracion publica.

4.0 DEFINICIONES
Suficiencia presupuestaria: el monto de lo que se va a gastar sea el programado
y autorizado. :
PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

)
T WIC IV P&
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA At CTIVIDAD ) iac2
1 Coordinacién Solicita a el/la Jefe/a del atea Financiera tevisar:el
administrativa Presupuesto Basado en Resultados PBR del
periodo fiscal. Q8 NOV_ 2020
2 Jefe/a del area Verifica el PBR sea acorde a las cuentas contables y
financiera presupuesto asignado a los programas.
i ,1-_.:', 7] , t
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 Jefe/a del area Verifica la distribucidn de recursos.
financiera

4 Jefe/a del area Procede a registrarlos en el sistema contable
financiera

5 Jefe del area Informa a la Coordinacién administrativa del
financiera registro realizado.

6 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, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 23 fraccién V.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento con PBR
7.2 Pdlizas de Registro.

7.3 DF-IDE-AF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y verificar los
registros contables

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL

ACTUALIZACION

N/A

01

N/A 05-NOV-2020
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Supervisar y Verificar los registros contables.

CODIGO: DF-IDE-AF-01 EMISION:| 05-NOV-2020 REVISION: 01

Jefe/a de Area Financlera

COORDINACION ADMINISTRATIVA JEFE/A DE AREA FINANCIERA

: 2 ; > ifi s r 3 S
Solicita a el Jefe/a del Areafinanciera, ::::;?I:I PB:'\;'ﬁa :;?tg:'? ':aggznl?r
revisar el PER &Y Prosupuesto asig =

programas.

Verifica la distribucion de recursos.

Procede a registrarlos en el sistema
contable.

Informa a la Coordinacion
Administrativa del registro
realizado .

i, H. AYUNTAMIENF® DE
BENITO JUAREZ
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PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO EL
ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS

PROGRAMAS.

TITULAR UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

cODIGO: P-IDE-UJ-01

EMISION: 05-NOV-2020

i
I
e e
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO EL TITULAR DE LA UNIDAD

ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS 7
PROGRAMAS.
REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-UJ-01 EMISION: 05-NOVT-2020

1.0 OBJETIVO

Que el Consejo Directivo apruebe el avance de los programas, actividades y
movimientos financieros realizados 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

3.1 Direccidon General

3.1.1 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecidn 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 informacién a presentar en la sesién
del Consejo Directivo, coordina la sesion.

4.0 DEFINICIONES

Consejo Directivo: 6rgano maximo en la estructura orgdanica del Instituto del
Deporte.

Ingresos: son los bienes que el In§t|tuto recibe o AYUNTAMIENTO DE
Egresos: son los gastos y erogaciones. SRS RENITS JUAREZ
Programas: dentro estdn incluidas las actividades con sus \i:@’]’?s ¥R A FN. A B

A TYR 243

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES z

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA% ACTIVIDAD
1 Titular de la Unidad Realiza los oficios para convogar. a'lamiembros;det, |
Juridica Consejo Directivo a la presentacién/del Estado:de™: |-
ingresos, egresos y programas: = -
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Direccién General Recibe los oficios para firmar y Convocar a los
miembros del Consejo Directivo.
3 Direccién General Entrega los oficios invitacion a los miembros del
Consejo Directivo
4 Titular de la Unidad Coordina la reunion para la presentacion al Consejo
Juridica Directivo.
5 Titular de la Unidad Procura que todos los puntos a tratar se
Juridica encuentren en la orden del dia.
Direccion 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 Creacidn 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 19 fraccion XI.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de invitacion a la reunidén

7.2 Acta de la sesion.

7.3 DF-IDE-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentacién al Consejo
Directivo el estado de ingresos, egresos y los programas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAzON DE LA ULTIMA MODIFICACION GE S O
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Presentacion al Consejo Directivo del Estado de Ingresos, Egresosy Programas.

CODIGO: DF-IDE-UJ-01 EMISION:| 05-NOV-2020 | REVISION: 01

I TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA |

TITULARDE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR/A GENERAL

( INICIO )
.

Realiza los oficios para
convocar a la miembros del

Recibe los oficios para firmar y
Convocar a los miembros del

Consejo Directivoa la
presentacion del Estado de
ingresos, egresos y programas.

Coordinala reunion parala
presentacion al Consejo

Consejo Directivo.

Entrega los oficios invitacion a los
miembros del Consejo Directivo

Directivo.

Procura que todos los puntos
atratar se encuentrenenla
orden del dia.

0 R

Realiza la presentacion.
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INSTALACION DEL COMITE DE
TITULAR DE LA UNIDAD
ADQUISICIONES. JURIDICA

REVISION: 01 CcODIGO: P-IDE-UJ-02 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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INSTALACION DEL COMITE DE RO A
ADQUISICIONES. JURIDICA
REVISION: O1 CcODIGO: P-IDE-UJ-02 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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

3.1 Direcciéon General

3.1.1 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 informacién a presentar ante el
comité de adquisiciones, coordinar la sesidn, el proceso legal y normativo

3.3 Coordinador/a Administrativo/a

3.3.1 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 que aplican en las
adquisiciones y se deban establecer en el comité de adquisiciones.

3.4 Coordinador/a Técnico/a _

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

3.5 Coordinador/a 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:
adquisiciones y erogaciones.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General Convoca a reunion a los miembros del comité.

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

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

4 Coordinacioén 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 Verifica que las adquisiciones vayan de acuerdo a
Técnica lo programado en el presupuesto de los programas.

7 Direcciéon General Instala con aprobacioén, el Comité de Adquisiciones

8 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

7.0

REGISTROS

7.1 Documentos de invitacidn a reunién
7.2 Acta del Comité de adquisiciones.

7.3 DF-IDE-UJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Instalacion de Comité de
Adquisiciones.

8.0

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paAZzON DE LA ULTIMA MODIFICAEIO!
ANTERIOR | ACTUAL CHon
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Instalacion del Comité de Adquisiciones.

cODIGO: DF-IDE-UJ-02 ]

EMISION:

05-NOV-2020

REVISION: 01
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COORDINACION DE
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REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO

TITULAR DE LA UNIDAD

JURIDICA

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-UJ-03

EMISION: 05-NOV-2020

*

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
|
Lic. Carlos Lic. Manuel Lic. David Lic. Mario
Miguel Ramirez Cortéz Martinez Esteban Luévano
Veldzquez Gonzalez Catano
Madariaga Titular de la : S ——
Unidad Juridica Director General < | «Diréctor General® ¢
Coordinador de S del dnstitute
Técnico Instituto del | %} "Municipal:de’ " :
Deporte | Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

REVISION: 01 CcODIGO: P-IDE-UJ-03 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
Dar certeza juridica en representacidén 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 Director/a General

3.2.1 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el
presupuesto de este con sujecidon a las disposiciones legales, reglamentarias vy
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 Titular de la Unidad Juridica

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

4.0 DEFINICIONES
Representante Legal: fungir en representacion autorizada ante cualquier

autoridad juridica.
Situacion legal: casos por demandas o denuncias. e e e

e H. AYUNTAMIENTO DE
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Rl f?g‘j ;‘“.’”ff‘fﬁ
PAER £
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIV&QADW 2090
1 Direccién General Solicita a el Consejo Directivo la autorizacién para
que el Titular de la Unidad Juridica represente

legalmente a el Instituto debido o/a que el Dn’ector/a by &
no podra realizarlo por cuesE ;»gdugacmb&mq,‘ ' %
menos importantes.

W“v_
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

3 Titular de la Unidad Recibe la autorizaciéon para representar legalmente
Juridica a el Instituto.
4 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 25 fraccion |.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos solicitudes a Consejo Directivo.

7.2 Acta de autorizacién del Consejo Directivo.

7.3 DF-IDE-UJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Representar legalmente al
Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa7éN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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Titular de la Unidad Juridica

DIRECCION GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO
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Solicita a el Consejo
Directivo la autorizacion
para que el Titular
Jundico represente
legalmente a &l Instituto
debidoa que el
Director/ano podra
realizarlo por cuestiones
ocupaciones no mencs
importantes.

Autoriza que el Titular

Juridicorepresente
legalmente al Instituto
enla diligenciaque
haya sido mencionada.

/

J

v

Instituto.

FIN

Recibe |a autorizacion para
representariegalmentea el

H.

AYUNTAM!E-;
SZENITO JUA
¥R AR ¥y
Wh¥.7

S

NTO DE
REZ

¥« I

P % &




o OE BEN, CODIGO: | MP-IDE-ID-001
S i\ "‘G% FECHASE | 05 DE NOVIEMBRE 2020
:——‘ _‘oo VERSION: | o1
I "NTANA ® PAGINA: | 57 DE 94
COORDINACION Y CONVOCATORIA DEL COORDINACION DE
PREMIO AL MERITO DEPORTIVO. DEPORTE ESTUDIANTIL

REVISION: O1

CODIGO: P-IDE-DE-01

EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
Lic. Carlos C. Eusebio Pérez Lic. David Lic. Mario
Miguel Cortez Martinez Esteban Luévano
Velazquez Gonzdlez Catano
Madariaga Coordinador de
Deporte Director General [ Director.Generak {o ot
Coordinador Estudiantil de " del Instituto JUAREZ
Técnico Instituto del o2 Municipalide & i ©
Deporte | “= - Desarrollo

Administrativo 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-IDE-DE-O1 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Reconocer a aquellos deportistas que por su dedicacidon 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 reglamentacidn aplicable,

3.2 Coordinador 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 elecciéon y obtencion del premio al mérito deportivo, organizar la celebracidon
para entrega del premio al mérito Deportivo.

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: invitacion a participar para la obtencién del

premio al mérito Deportivo. N, AYUNTAMIENTO DE
BENITS )UﬁREZ
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘ 5 ” ;11,!; 58 ) ‘x
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE I.,A ACTIVIPAQ@V 420
1 Coordinacion de Solicita a la Direccion General la aprobacion de las
Deporte Estudiantil fechas en los procesos del premlo al merlto o e T
deportivo. MEds b R :;}, ¥ ‘ie:% %
f = T G ‘-“?’ g A ﬁ{;!ﬁ s’
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Direcciéon General Calendariza las fechas para los procesos del premio
al mérito Deportivo.

3 Coordinacion de Publica la convocatoria.
Deporte Estudiantil

4 Coordinacion de Coordina la reunién del Jurado para la eleccién y
Deporte Estudiantil obtencidén del premio al mérito deportivo.

5 Coordinacién de Organiza la celebracion para entrega del premio al
Deporte Estudiantil mérito Deportivo.

6 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 27 fraccion lll.

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria

7.2 Acta del resultado de la eleccidn de los ganadores al premio al mérito Deportivo
7.3 DF-IDE-DE-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Coordinacion vy
convocatoria del premio al Mérito Deportivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazdN DE LA ULTIMA MODIFI FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL CACION | | CTUALIZACION

N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinaciény convocatoria del premio al mérito Deportivo.

cODIGO: DF-IDE-DE-01

EMISION:

05-NOV-2020

REVISION: 01

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

COORDINADOR/A DEDEPORTEESTUDIANTIL

DIRECTOR/A GENERAL

( INICIO )
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SUPERV|§AR LOS ASUNTOS DE LA )
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

REVISION: O1

CODIGO: P-IDE-DE-02

EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
i %
Lic. Carlos C. Eusebio Pérez Lic. David Lic. Mario
Miguel Cortez Martinez Esteban Luévano
Velazquez Gonzalez Catano
Madariaga Coordinador de
Deporte Director General | Director General
Coordinador Estudiantil 5 K dellinstitute, or
Técnico ¢ Municipalde
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Administrativo e
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL DEPORTE ESTUDIANTIL

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-DE-02 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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

3.1 Coordinacion de Deporte Estudiantil

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

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 informacidn recibida.

4.0 DEFINICIONES
Deporte Estudiantil: actividades deportivas en niveles educativos
Fomentar el deporte estudiantil: enfoque exclusivo para estudiantes de todos
los niveles educativos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Recibe informacion de activi ”.-gﬁpqr“““
T S e > H, ATUNTAMIENTD DE
Deporte Estudiantil estudiantiles i’f@ BENITO JUARHZ

2 Asistente Procesa y apoya en la atenciér,w‘qgﬁéﬂvida@e‘s}} 034G
deportivas estudiantiles | T o

3 Secretaria Resguarda, registra y archiva la informacion™ "+ V20
recibida. {

4 Fin de Procedimiento | ¥
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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 27 fraccidn VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de deportistas estudiantiles

7.2 Relacion de registros.

7.3 DF-IDE-DE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar los Asuntos de
la Coordinacion de Deporte Estudiantil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazdN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 05-NOV-2020
T AVONTAMIENTODE ]

HENITO Jp‘,ﬁ\RiL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar los asuntos de la Coordinacion de Deporte Estudiantil.

CcODIGO: DF-IDE-DE-02

EMISION:| 05-NOV-2020

REMISION: 01

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL
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SUPERVISAR Y REGULAR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS O
DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES
DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES.

REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-DP-01 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
o
X
¢
Lic. Carlos Lic. Julio Lic. David Lic. Mario
Miguel Godéngora Arceo Martinez Esteban Luévano
Veldzquez Gonzdlez— 1 Catafio
Madariaga Coordinador de Soxgsl, H- AYUNTAMIENT® DE
Deporte Popular | Director General: '} | Diréctor Genéral
Coordinador de | ' deMastituto !
Técnico Instituto del _ Municipal de
Deporte, ' ) Desartollo
f Administrativo e
- Innovacion
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y REGULAR EL BUEN

FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS COORDINACIONDE

DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES
DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES.

REVISION: 01 CcODIGO: P-IDE-DP-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO
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 Coordinacién 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 supervision 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 Direcciéon General

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

4.0 DEFINICIONES

Deporte popular: actividad deportiva realizada en las zonas dé m:
de la poblacién y regiones o supermanzanas del municipio. C
Comité deportivo: grupo formado por vecinos de la regidn, to
eleccion.
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5.0 DESCRIPCIL

N DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Coordina y organiza por orden de importancia la
Deporte Popular supervision de los espacios deportivos populares,

los comités deportivos vy los eventos populares.

2 Supervisores de Realizar la supervision 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.

6 Direccién General Recibe el informe de las condiciones, actividades

deportivas y de los comités populares

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, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 28 fraccion Il.

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-IDE-DP-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

S ahe e on "Rf';:."d\ITE&Z'ié'rQTo DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICAC , FECHADE

ANTERIOR | ACTUAL 27 ACTUALIZACION
N/A 01 N/A | '05-N0OV£2620
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y regular el buen funcionamiento en los espacios deportivos populares,
el de Comités Deportivosy eventos populares.

cODIGO: DF-IDE-DP-01 EMISION: 05-NOV-2020 REVISION: O1

COORDINACION DE DEPORTE POPULAR

COORDINADOR/A DE SUPERVISORES DE P gg;‘:;ﬁ%‘ DIRECTOR/A
DEPORTE POPULAR DEPORTE POPULAR GENERAL

v

Coordinay organiza por
orden de importancia la
supervisionde los

espacios deportivos Realizarla e
populares, los comites »| supervision diaria
deportivos y los eventos

populares.
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Informa
Informa

semanalmente
semanalments de de las

las condiciones y
actividades
deportivas y de los
comites populares,

L e

actividades
deportivas y de
los comites
populares.

Informa semanalmente de
las condiciones,

actividades deportivas y <
delos comites populares.

Recibe el
informe de las
condiciones,
actividades
deportivas y de
los comites
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
SUPERVISAR LAS OBRAS DE INERAESTRUCTURA DE
INFRAESTRUCTURA NUEVA. INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: O1 CcODIGO: P-IDE-ID-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Determinar las areas de mejora, de caracter preventivo y correctivo en todas las
instalaciones deportivas 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 adquisicion y

~pago del servicio. Supervisar los procesos de adquisicidon de las obras o servicios.
Realizar recorridos en las obras de proceso.

3.2 Coordinador/a de Administracion.

3.2.1 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 con los
lineamientos de la administracidn publica que aplican en las adquisiciones.

4.0 DEFINICIONES

Informacidn para obra, documentos necesarios para la adquisicion y pago del
servicio.

Procesos de adquisicion, son las formas de realizar la adquisi
realiza de acuerdo a la reglamentacion presupuestaria y fi

ion u obra que se
neiera vmaﬁﬁW

Requisiciones, documento con detalles de las necesidades pai a upa comnnautwagz
i
‘ : £4
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | 41 et
H ” . ‘_lh‘l ’l::“;,';
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD =~ “7*"
1 Coordinacion de Revisa la informacion para:obra; documentos
Mantenimiento e necesarios para la adqunsmqn{yrpago.del 4 78 B
infraestructura de servicio. o 5 50 M
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instalaciones
deportivas
2 Coordinacién de Supervisa los procesos de adquisicion de las obras
Mantenimiento e O servicios.

infraestructura de
Instalaciones

deportivas

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

4 Coordinacion Realiza los pagos para dar inicio a la obra 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 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 30 fraccion Il

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de adquisiciones.

7.2 Requisiciones de compra.

7.3 DF-IDE-ID-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar las obras de
infraestructura nueva.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa7éN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A Original N/A 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar las obras de infraestructura nueva.

CODIGO: DF-IDE-ID-01 | EMISION: 05-NOV-2020

| REVISION: O

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA
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% COORDINACION DE
REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION Y MANTENIMIENTO E
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES INFRAESTRUCTURA DE
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REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-ID-02 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALlDO\
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

4 COORDINACION DE
REALIZAR RECORRIDOS DE SUPERVISION Y MANTENIMIENTO E
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES INFRAESTRUCTURA DE
DEPORTIVAS. INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: O1 CODIGO: P-IDE-ID-02 EMISION: 05-NOV-2020

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 Coordinacion de Mantenimiento e infraestructura de Instalaciones deportivas.
3.1.1 Organizar los recorridos en las instalaciones por orden de prioridad de atencidn
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 situaciéon de
las instalaciones.

4.0 DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo, trabajos o servicios realizados con anticipacién a fin
de evitar deterioros.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES W-»TM.,MN_WM_
Sy, AYUNTAMIENTO DE
PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD "7 T} E2
1 STt Jixg¥E 2 3§ A
1 Coordinacién de Organizar los recorridos en las instalaciones por | **
Mantenimiento e orden de prioridad de atencion en mantenimiento. -, .
infraestructura de !s CEL T TN
Instalaciones e
deportivas | &
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Supervisor de Realiza los recorridos en las instalaciones.

Mantenimiento de
Instalaciones.

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

4 Coordinacion de Ejecutar programa la aplicacién de mantenimiento.

Mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones
deportivas

5 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 30 fraccion V.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento con la programacion de recorridos de supervision.

7.2 Reporte de situaciéon de las instalaciones.

7.3 DF-IDE-ID-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Realizar recorridos de
supervision y mantenimiento de las instalaciones deportivas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paz@&N DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Realizar recorridos de supervisién y mantenimiento de las instalaciones deportivas.

cODIGO: DF-IDE-ID-02 EMISION: 05-NOV-2020 REVISION: 01

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

INICIO

Organizar los recorndos en lasinstalaciones por
orden de prioridad de atencion eén

v

e Resli recomi nl
mantenimiento. _ea 23 Ps ecomidosenias
instalaciones.

Ejecutarprogramalz aplicacionde ¢ : 5
MantaninRan Reszliza unreportede lasituacionde
= I35 instalaciones.
v
FIN

e
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SUPERVISAR LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E oL il
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES TN T AT BOIENES
DEPORTIVAS. DEPORTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-IDE-ID-03 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
7
3 /
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE
COORDINACION DE MANTENIMIENTO E MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES ’NFﬁVASETiZ"q‘gg%‘;'; DE

REVISION: O1 CcODIGO: P-IDE-ID-03 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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 Coordinacidon de mantenimiento e infraestructura Deportiva.
3.1.1 Revisar la informacidén para obra o servicios, documentos necesarios para la
adquisiciéon 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 anticipacion a fin
de evitar deterioros.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE
—ENH’ JUA"&'L

PASO RESPONSABLE

1 Coordinacion de Supervisa los asunrtos del area cumplar) con
mantenimiento e los fines del |nSt|tL{tO
infraestructura deportiva

2 Supervisor de Realiza reportes del.estado de las... .. ¥, g
mantenimiento de instalaciones depa rfma; 8 b B HEA e B fiq ¥
instalaciones | ¥ 78 Dea 0 AP AN '

3 Fin de Procedimiento
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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 30 fraccion VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de procesos de adquisicion.

7.2 Formato de reporte de estado fisico de instalaciones deportivas.

7.3 DF-IDE-ID-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

ANTERIOR ACTUAL A MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar los asuntos de la coordinaciéon de mantenimiento e infraestructura deportiva.

CODIGO: DF-IDE-ID-03 EMISION: 05-NOV-2020 REVISION: 01

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Supervisalosasuntosdel areacumplanconios
fines del Instituto.

v

Reszliza reportes del estado delas
instalacionesdeportivas.
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
coDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

DIRECCCION GENERAL

P-SV-IDE-DG-01 o1 Inscripcidn a eventos deportivos que organiza el 05-NOV-2020
Instituto del Deporte

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

P-SV-IDE-OL-01 o1 Uso de espacio deportivo 05-NOV-2020

COORDINACION DE DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

P-TR-IDE-DF-01 01 Anuencia para evento deportivo 05-NOV-2020

<o HAYUNTAMIENT® DE
. BENITO JUAREZ
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INSCRIPCION A EVENTOS DEPORTIVOS QUE )
ORGANIZA EL INSTITUTO DEL DEPORTE. DIRECCION GENERAL

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IDE-DG-01 EMISION: 05-NOV-2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
g
Lic. Carlos Lic. David Lic. Mario
Miguel Martinez Esteban Luévano
Velazquez Gonzalez Catano
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

INSCRIPCION A EVENTOS DEPORTIVOS QUE

ORGANIZA EL INSTITUTO DEL DEPORTE RIEECCION GENERAL

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IDE-DG-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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 participacidon en eventos deportivos que
coordina y organiza el Instituto del Deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccidén General

3.1.1 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 Coordinador/a 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 Coordinador/a de Deporte Federado

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

evento.

3.4 Coordinador/a de Deporte Estudiantil

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

evento.
3.5 Coordinador/a de Deporte Adaptado sl H. A\‘l.ﬂ/\r‘d!if;g?'?
1O JU A
3.5.1 el:fxeeﬂgr y documentar los requisitos para que el interesad Ré%lcrpe e‘rfél{gjw [’% e
-»-,>' : l < ) A

3.6 Coordinador/a de Deporte Popular

3.6.1 Recibir y documentar los requisitos para que el mteresado* participelen ellV, 7020
evento. {

3.7 Coordinador/a Administrativo/a ‘

3.7.1 Aplicar los mecanismos para el cobro en su caso de la ins ;Eclon de atq.er‘do@ KR i

la Convocatoria del Evento se recibe el pago o gratuita T_ {””“ Bus¥
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4.0 DEFINICIONES
Inscripcidn a evento deportivo, servicio por que el publico en general podran obtener

su participacion para una actividad deportiva.
Evento deportivo, actividad de cualquier disciplina deportiva

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General Convoca a una actividad o evento deportivo
publico.

2 Coordinador/a de Recibe los requisitos para que el interesado

Operaciones y Logistica | participe en el evento
Coordinador/a de
Deporte Federado
Coordinador/a de
Deporte Estudiantil
Coordinador/a de
Deporte Adaptado
Coordinador/a de
Deporte Popular
Coordinacién de
Operaciones vy Logistica
3 Coordinador/a De acuerdo con la Convocatoria del Evento:
Administrativo/a Sl es con costo, se realiza el cobro y se inscribe,
si es gratuito

directamente se inscribe.

4 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, articulo 4 fraccion lll, 5 fracciéon VIl y articulo 7 fracciones V y VII.
Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez, Articulo
6, 8 fraccion XV.

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria emitida para la actividad
7.2 Formato de inscripcion.

7.3 ReClbO de pago de mscrlpC|on en su caso.

deportlvo orgamzado por el Instituto del Deporte.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAZON DE LA ULTIMA MODIFICACE&N _FECHADE . | .
ANTERIOR | ACTUAL b s ACTUAUZAcréN %,

TR

£

N/A o1 N/A 05-NOV-2020
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REVISION: 01

CODIGO: P-SV-IDE-OL-OT

EMISION: 05-NOV-2020

vAqu

Coordinador
Técnico

Coordinadora de
Operaciones y
Logistica

ELABORO REVISO AUTORIZO
| ¢
TTE.‘CarIQs_F/:IEGeI Lic. Gloria Isabel Lic. David “Lic. Mario
Veldzquez Vela lfigo Martinez
Madariaga

Gonzélez| <«

Director Genéa?ai\ A

del Instituto del
Deporteg

—| Esteban-luévano
e E >

2ENeRLANo, -
IR AL
Director Géneral
- rdel Instituto
‘Municipal de
Desarrollo
Administrativoe _ |




OE BEW,, CODIGO: | MP-IDE-ID-001
>
$ \"’ 7, FECHA DE
5 ‘\ A ECa | o5 DE NOVIEMBRE 2020
—l) VERSION: | 01

PAGINA: | 87 DE 94

4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

PERMISO PARA USO DE ESPACIOS COORDINACION DE
DEPORTIVOS PARA LA REALIZACION DE UN OPERACIONES Y
EVENTO. LOGISITICA
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IDE-OL-01 EMISION: 23-OCT-2020

1.0 OBJETIVO

La administracion 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 instalaciéon
deportiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién 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 sujecidon a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, aplicar los sistemas de operacidon 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 acuerdo a sus
facultades de tramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva que lleguen
al Instituto.

3.3 Coordinacion administrativa

3.3.1 Aplicar los mecanismos para el cobro en su caso.

3.4 Coordinacion de Deporte Popular

3.4.1 Controlar el uso horario de instalaciones deportivas del drea popular y

confirmar la disponibilidad del uso de la instalaciéon d porIlL\ta H. AYUNTAMIENTO DE

3.2 Coordinacion de Operaciones y Logistica. bR : ,J‘EN‘T’ ’UME{

3.3 Coordinacion administrativa axyy IR

3.4 Coordinacion de Deporte Popular

05 KOV, 2020

4.0 DEFINICIONES
Espacio o Instalacién deportiva: todo espacio a cargb deI Instltuto del Deporte
donde se pueda realizar uno o mas disciplinas deportivas. % 8% a‘
Espacio o Instalacién a cargo del Instituto del Depor{ amobado:papa é}%sﬁyk 5

administracion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General Recibe una solicitud para el uso de un
espacio o instalacion deportiva.

2 Coordinador/a de Operaciones | Verifica que el horario y fecha solicitada
y Logistica. Coordinador/a de | esté disponible

Deporte Popular
3 Coordinador/a de Operaciones | Confirma disponibilidad del uso del espacio
y Logistica. Coordinador/a de | o instalacién deportiva.

Deporte Popular
4 Direcciéon General Se aplica el monto de acuerdo con el
rango del tabulador aprobado, en los
Casos que sea por arrendamiento o evento
profesional y de ser asi, ir al paso 5.

y cuando sea evento esporadico, sera sin
costo: puede haber un donativo. S| hay
donativo ir al paso 5, de lo contrario ir al

paso 6.
5 Coordinacién administrativa Realiza el cobro.
6 Direccién General Entrega el permiso

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacidn del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo, articulo 4 fraccion VII. Reglamento interior del Instituto del
Deporte del Municipio de Benito Juarez, Art 8 fracc VII, VIII, Art 18 fracciones IlI,
X, XII, X1V, XVI, XVIII, XIX, XX y XXIV, Art 19 fraccién XIX, Art 21 fraccidon IV, Art 22
fraccion Xll, Art 28 fraccion V, articulos 43, 44, 45, 46, 47, 48, y 49.

6.2 Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez, Art
8 fracc VII, VIII, Art 18 fracciones lll, X, XlI, XIV, XVI, XVIII, XIX, XX y XXIV, Art 19
fraccion XIX, Art 21 fraccion 1V, Art 22 fraccion Xll, Art 28 fraccidn V, articulos 43,
44, 45, 46, 47, 48, y 49.

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

6.4 Décima Sesion 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-SV-IDE-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso para uso de
espacios deportivos para la realizaciéon de un evento.

H. AYUNTA MIENTO D f:'»*
ZENIT® JUAREZ
e - A "y 3

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION "  FECHADE =

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICAGION | ACTUALIZACION

N/A o1 N/A { | 05-NOV-2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PERMISO PARA USO DE ESPACIOS DEPORTIVOS PARA LA REALIZACION DE UN
EVENTO.

cODIGO: DF-SV-IDE-OL-01 EMISION: 05-NOV-2020 REVISION: 01
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2 COORDINACION DE
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE UN DEPORTE FEDERADO Y
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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-IDE-DF-01 EMISION: 05-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar al ciudadano, institucidn, asociacién u organizaciéon la anuencia del
Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez para la realizacidon de un
evento deportivo, asi como la certificacion, 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 Direccidon General

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

3.2 Coordinador/a de Deporte Federado y Asociado

3.2.1 Gestionar las anuencias deportivas y realiza el documento para la realizacién del
evento solicitado.

3.3 Coordinador/a Administrativa/o

3.3.1 Aplicar los mecanismos para la emision del recibo de donatrvg en w@aﬁﬁgw,

LENn(u JUAREZ
f_é'v*,_ ré‘ s

4.0 DEFINICIONES , \‘-f s

Anuencia, consentimiento o aprobacion por el Instituto deI Deporteqpaﬂa/la. 120
realizacion de un evento deportivo. i
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5.0 DESCRIPCI!N DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General Recibe la solicitud de una anuencia para la
realizacion de un evento deportivo.

2 Coordinador/a de | Realiza el documento con la anuencia para la
Deporte realizacion del evento solicitado.
Federado y
Asociado

5 Direccion General Autoriza con o sin donativo para uso en los

programas del Instituto del deporte.
En caso de existir donativo, ir al paso 4, y en caso
de que no hay donativo ir al paso 5

4 Coordinacioén Recibe el donativo.
Administrativa
5 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

6.2 Reglamento interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez, Art
8 fracc VII, VIII, Art 18 fracciones IlI, X, XIlI, 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, 5y 177.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento solicitud de anuencia

7.2 Recibo de donativo.

7.3 Documento con la anuencia para la realizaciéon del evento deportivo.

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A o1 N/A | >085:NOV2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO.
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION | pazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL

N/A 01 N/A 05-NOV-2020
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