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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacian.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
-ELABORA: Servidor o servidora publica que €l o |a titular del Instituto del Deporte del Municipio de Benito
Juarez designe como enlace Responsable.
-REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
-AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento orgédnico de la Administracién Pdblica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion 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 informacion del origen y evolucion del Instituto del Deporte

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

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

MISION

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

VISION

En ella se expone a donde se dirige del Instituto del Deporte del Municipic de Benito Judtez. y,came:se ve a
largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Instituto del Departe del M{.JRIGI[{IG‘ dc; Benlto
Juarez.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién 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 gufas generales de accidn que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacidn, que rigen la actuacion de los integrantes del Instituto del Deporte. para lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

¢ El cédigo del procedimiento en especifico.

« Laversion (es el numero de la actualizacion que corresponde al procedimiento a describir).

» Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir

indicando donde inicia y donde termina.

+« Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versidn anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion del nombre del drea.
En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcion inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de |z descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
+  Objetivo
« Alcance
« Responsabilidades
¢ Definiciones
+ Descripcién de actividades
¢ Referencias del documento
« Registros T AT
« Historial del documento e’
« Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el numero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

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

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

iMUDA
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3.1 INTRODUCCION

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

Junto con el Manual de Organizacidn, 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 sistematizacion 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.

Del Instituto del Deporte

i hd y A |
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3.2 ANTECEDENTES

Su creacion fue aprobada en el sexto punto de la orden del dia de la Trigésima Primera
Sesion ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, 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 2008.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

| Quintana Roo_

Benito Juarez, Quintana Roo

Reglar‘nento ~ del Gobierno Interior
Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,

“del |

NUM.DE NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
PAG
] Constitucic'm politica de los Estados Unidos Rkl Lsri%?/;ioe‘ffo Oficial de
Mexicanos .
N la Federacion
20/05/2021
2 Ley Ceneral de Mejora Regulatoria Publicada en el Diario Oficial de
R D R Je la Federacion |
Ley General de Responsabilidades 02/01/202.5
3 Administrativas R-effarms?d.o y Publicada en =l
Diario Oficial de la Federacion
18/10/2023
4 Ley General de Cultura Fisica y Deporte Reformado y Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién
B Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano ) 18/08/20.25. 2]
5| de Quintana Roo. Publicada en el D.ial’IO Oficial
__del Estado de Quintana Roo.
25/03/2025
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Publicada en el Periddico
Roo. Oficial del Estado de Quintana
B ) B e B Roo ]
7 Ley_ de Mejora Regulatoria del Estado de Publicada Zil?ggzri Oficial de
Quintana Roo o
S A - - la Federacion |
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes 16/06/2023
Legislativos, Ejecutivo vy Judicial de los | Publicada en el Diario Oficial de
8 : : : ..
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados la Federacion
% ¥ o del Estado de Quintana Roo B T S RN e
09/10/2024
9 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicado en el Periadico
Pudblica para el Estado de Quintana Roo Oficial del Estado de
SRR L it N S LS _QuintanaRoo |
02/01/2024
10 Bando de Gobierno y policia del Municipio de Publicado en el Periadico

Oficial del Estadg de Quintana
‘ _Reol [

02/01/2024
Publicada en el Diario Oficial de

la GedératiotlZs
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Reglamento Organico de la Administracion . 29182 -
S . e : Publicado en el Periddico
12 Publica Descentralizada del Municipio de Benito .. i
5 Oficial del Estado de Quintana
Juarez.
Roo
Reglamento Municipal de Transparencia vy : 25(0%202] o
e it i Publicado en el Periédico
13 Acceso a la Informaciéon Publica para el S "
R : 7 : Oficial del Estado de Quintana
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo Hob
02/10/2020
14 Reglamento de Mejora Regulatoria del Publicado en el Periddico
Municipio de Benito Juarez Oficial del Estado de Quintana
i T v T o B Roo
Reglamento Interior del Instituto Municipal de ) OTMI2006 -
A5 X g Publicado en el Periédico
15 Desarrollo Administrativo e Innovacion de i :
: - X Oficial del Estado de Quintana
Benito Juarez, Quintana Roo R
Reglamento Interior de los trabajadores al ; 12/01/2024 et
T Sl ; E Publicado en el Periddico
16 Servicio del Municipio de Benito Judrez, .. .
; Oficial del Estado de Quintana
Quintana Roo oo
| Acta de Sesién de Cabildo de la Creacién del ~ 04/08/2009
17 Instituto del Deporte del Municipio de Benito Publicada en el Periodico
Juarez. H Ayuntamiento del Municipio de Benito | Oficial del Estado de Quintana
A Judrez, Quintana Roo, 2008-2011 ~ Roo
Reglamento Interior del Instituto del Deporte del 14/05/2022
Municipio de Benito Judrez, Cuadragésima | Ultima reforma publicada en el
18 Séptima Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento | Periédico Oficial del Estado de
Constitucional del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
Estado de Quintana Roo.

PAYI A AR
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

) Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracion, actualizacion,
ejecucion, seguimiento, supervision y evaluacion del cumplimiento del Plan Municipal
del Deporte;

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

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

VI) Promover la creacion de comités deportivos voluntarios en la comunidad, para
incentivar la participacion en actividades recreativas y deportivas;

VII)  Celebrar y suscribir convenios, contratos, acuerdos de colaboracion y apoyo con
organismos publicos, sociales y privados, nacionales e internacionales, para el
desarrollo de programasy proyectos en favor del deporte, en conformidad con las leyes
y reglamentos aplicables;

VIll)  En el ambito de su competencia, promover y establecer vinculos de coordinacion y
colaboracion con los organismos de los municipios del Estado de Quintana Roo que se
ocupen de los asuntos Deportivos; con organismos y dependencias del Gobierno del
Estado de Quintana Roo y la Comisién para la 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. v comprofiises de
cooperacion con instituciones publicas y privadas que tengan relacion en aspectos de
interés o de beneficio para los deportistas, o que los atiendan y los apoyen empsu
desarrollo; I e
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IX) Actuar como érgano de consulta, capacitacidn y asesoria del Ayuntamiento, presidente
Municipal, dependencias de la administracion plblica municipal, de organizaciones
sociales y civiles y empresas, en materia de promociéon y desarrollo integral de los
deportistas, en todos los niveles;

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

Xl) 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;

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

X))  Promover la realizacién 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 jovenes 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 que
se trate |la problematica del deporte;

XVI)  Realizar estudics, investigaciones, consultas y encuestas para implementar un
sistema de informacion, registro, seguimiento y evaluacion de las condiciones actuales
en nuestro Municipio del deporte y la recreacién en las supermanzanas, manzanas,
regiones y delegaciones y sociedad en general;

XVII) Disenar y promover los mecanismos de consulta y vigilancia de las politicas del
Instituto, para lograr la participacién e intervencion de los deportistas delimunicipio en
la ejecucion de sus programas y acciones;
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XVIIl)  Impulsar, promover y gestionar ante las autoridades competentes y universidades,
el establecimiento de programas de becas para los jévenes destacados y de escasos
recursos;

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

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

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

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

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

XXIV) Promover el desarrollo integral de los jévenes a través del deporte y capacitacion
sobre liderazgo, superacién 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 integracién y la participacion;

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

XXVII) Otorgar reconocimientos a los deportistas destacados tales comio "]és d1ve‘rsas
ramas del deporte, asi como a las instituciones privadas o asociaciones que destaquen
por su labor de apoyo al deporte; 3 OCT.

XXVIII) Recibir y canalizar, por diferentes medios, propuestas, sugerencias e inguietudes
de los deportistas del Municipio, ya sea a través de organizaciones @ .a titulo individual:
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XXIX) Facilitar a las y los jovenes el acceso documental y electronico 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;

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

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

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

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

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

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

3.6 MISION

Somos un Organismo Descentralizado de la Administracién 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 integracién familiar y
social el fomento a la amistad y el respeto, complementando el sano
esparcimiento, realizando programas y eventos deportivos.

3.7 VISION

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

PRINCIPIOS

1. lgualdady 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

ONOUA NN
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE DIRECCION GENERAL
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A 16 HRS

CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com

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

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

AREA DE UNIDAD JURIDICA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE9 A16 HRS
CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS

CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE POPULAR
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE S A16 HRS
CONTACTO deportebjcancun@gmail.com

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

AREA DE COORDINACION DE ESTUDIANTIL
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 Ale HRS
CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE DEPORTE ADAPTADO
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS

CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com

AREA DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE 9 A16 HRS

CONTACTO: deportebjcancun@gmail.com e
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

= Acta de 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 constituira el documento que oriente la
conduccion 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 organizacidn, establecer las bases
para el desarrollo de las funciones de cada una de las Unidades que integran el Instituto del
Deporte y sus sistemas de control.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA DE LA ULTIMA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
02 Supervision y apoyo a las actividades y o
P-1D-OL-01 eventos deportivos 03/OCTUBRE/2025
o R 02 Supervisién y reporte del buen uso y las
cond;c!ones fisicas de las instalaciones 03/OCTUBRE/2025
deportivas
COORDINACION ADMINISTRATIVA.
02 Supervision y administraciéon de recursos
| P-ID-CA-01 | | humanos, financieros y materiales. 03/OCTUBRE/2025 |
02 Supervision para que se cumplan los criterios
P-1D-CA-02 i ici i
establec:dos. para _Ia e suficiencia 03/OCTUBRE/2025
presupuestaria y la armonizacién contable. iilnlediihiig ~
P-ID-CA-03 02 Ent o it :
ntrega de apoyo en efectivo o en especie 03/OCTUBRE/2025
JEFE DEL AREA FINANCIERA. -
P-1D-AF-01 02 Supervision y verificacion de los registros
contables 03/OCTUBRE/2025
UNIDAD JURTD[CA.
02 Presentacion al Consejo Directivo el Estado
_P-ID-UJ-01 | | deiingresos, egresos y los programas. | 03/OCTUBRE/2025 |
02 T 51 .
Pipuzoa | |InstaleciondelComite de Adquisiciones | os/ocTuBRE/2025 |
02
P-1D-UJ-03 e i
Representacion legal al Instituto OS/OCTUBFQE/ZOZS
SN N L COORDINAClON DE DEPORTE ESTUD_IANT]L B
02 Coordinacién y convocatoria del premio al
_ P-ID-CDE-01 | méritoDeportive. ~ ».03/OCTYBRE/2025:
02 Supervision de los asuntos de |Ia . INMIDYA T
 P-ID-CDE-02 | | Coordinacién de Deporte Estudiantil |~ 03/OCTUBRE/2025
LG o COORDINACION DE DEPORTE POPULAR. 03 00T o5
Superv15|on y regulacion del buenI :
0 funcionamiento en los espacios deportivos
P-ID-CDP-01 populares, el de Comités Deportivos y | 03/QCTUBRE/2025
| eventos populares.
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COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS.
02 Supervision de las obras de infraestructura
P-1D-CID-01 nueva 03/OCTUBRE/2025
02 Realizaciéon recorridos de supervision y - ]
P-ID-CID-02 dmantep]m[ento de las instalaciones 03/OCTUBRE/2025
eportivas o
02 Supervision de los asuntos de Ia
Coordinacion de Mantenimiento e
P-1D-CID-03 infraestructura de Instalaciones deportivas VOE/OCTUBQEDOZS
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SUPERVISION Y APOYO A LAS ACTIVIDADES COORDINACION DE
Y EVENTOS DEPORTIVOS. OPERACIONES Y LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-OL-01 EMISION: 03-OCT-2025
( £ - -
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Jesus Yanit C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Luna Lic. Barbara
Chay Canul Veldzquez Madariaga Lopez Jackeline Iturralde

Ortiz
2.0

Directora General

J)

Cogfdinador de Coordinador General del del Instituto
Operacionesy Administrativo Instituto Municipal Municipal de
Logistica del Deporte Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE
SUPERVISION Y APOYO A LAS ACTIVIDADES OPERACIONES Y LOGISTICA
Y EVENTOS DEPORTIVOS.

REVISION: 01 CODIGO: P-ID-OL-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIETIVO

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

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

31 Coordinacion de Operaciones y logistica

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

3.2 Coordinacién Administrativa
3.2.1 Aplica los procedimientos y mecanismos para la adquisicion 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 ACTIVEDADES

PASO | RESPONSABLE aha DESCRIPC!ON DE I..AACTIVIDAD , :
1 Coordmacuon de Notlﬂcar 2 las demas coordmamones del evento a reallzar
Operacionesy
Logistica
2 Coordinacion de Solicitar a la Coordinacion administrativalos insumosy
Operacionesy material necesarios para su realizacion y logistica.
Logistica e DG
3 Coordinacion Entrega los insumos y material solicitados z la
Administrativa Coordinacion de Operaciones y Logistica
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Coordinacion de Recibe los insumos y material solicitados de |a
Operacionesy Coordinacion Administrativa
Logistica
5 Coordinacidn de Notificar a el personal de la coordinaciéon Operativa del

Operacionesy
Logistica

evento a realizar y su procedimiento

6 Coordinacion de

Operacionesy
Logistica

Se realiza una pre gira al lugar del evento para confirmar
actividades y ver todos los temas referentes a la logistica e
infraestructura para el evento o actividad.

7 Coordinacion de

Operacionesy
Logistica

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

8 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidon 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 21 fraccién 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 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.5 DF-ID-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervision y apoyo alas
actividades y eventos deportivos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE
AC'IUALIZACIGN
o b2 Actualizacion 03/OCTUBRE/2025
2021-2024 2024-2027 ehy
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervision y apoyo a las actividades y eventos deportivos.

CODIGO: DF-ID-0L-01 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA COORDINACION ADMINISTRATIVA

‘ INICIO '

A

Notificar a las demds coordinaciones del evento a realizar

A

Solicitar a la Coordinacion administrativa los insumos
necesarios para su realizacién y logistica.

]

L Entrega los insumos y material
solicitados

Recibe los insumos y materia solicitados de la Coordinacién <
Administrativa.

\_‘T’//_

Notificar a el personal de la coordinacién Operativa del evento a
realizar y su procedimiento

Se realiza una pre gira al lugar del evento para confirmar
actividades y ver todos los temas referentes a la logistica e
infraestructura para el evento o actividad.

3 3 1 !
1 (¥l Ll & A §

Durante el evento se realizan recorridos de supervision para

corroborar que todo marche conforme a lo planeado

l
{oa )
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SUPERVISION Y REPORTE DEL BUEN USO COORDINACION DE
Y LAS CONDICIONES FISICAS DE LAS OPERACIONES Y LOGISTICA
INSTALACIONES DEPORTIVAS
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-OL-02 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
(" i i )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. JesUs Yanit C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Chay Canul Velazquex Luna Lopez Jackeline
Madariaga lturralde Ortiz
f) CPeY
Coordinador de Coo-rd-inadgr DireceiérGeneral Directora General
Operacionesy Administrativo Del Instituto del del Instituto
Logistica Deporte . Municipal de
= Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
\_ ‘ .
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISION Y REPORTE DEL BUEN USO Y PV
LAS CONDICIONES FISICAS DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS FRERANONES ¥ LoG]sTicA

EMISION: 03/OCTUBRE/2025

REVISION: 02 cODIGO: P-ID-OL-02

1.0 OBJETIVO

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

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

31 Coordinacién de Operacionesy logistica

3.1.1 Supervisar el buen uso de las unidades deportivas, recibir y verificar los reportes de
uso de las dreas 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

Instalacién 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, accion de registrar los turnos y tiempo de uso de cada espacio
deportivo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTlVIDADES

PASO |  RESPX 31 ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordlnac:lon de Orgamza mediante una bltacora el control de !
Operacionesy horarios de las instalaciones deportivas IhA Y A L
LOgiStiCB P VY W LA

2 Coordinacion de Con el control de los horarios se programa el
Operacionesy recorrido de supervision de las instalaciones! U1, /I

B e Logistica deportivas ;

3 Coordinacion de Se entrega a los supervisores de unidades:deportivas
Operacionesy el control de horarios del cual servira de'base para
Logistica realizar el reporte semanal de los por menores en

cada instalacion deportiva.
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PASO RESP.N'”‘F' "BLE 'ESCR[PC]@N DE LAACT IVIIAD

4 Superwsor de Con el control de horarios del cual servira de base,

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

5 Supervisor de Entrega a la Coordinacién el reporte semanal.
Unidades deportivas

6 Coordinaciéon de Con los reportes recibidos realiza recorrido
Operacionesy
Logistica

¥ 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 21 fraccién VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora de control de horarios

7.2 Reporte semanal

7.3 MO-IDA-ID-02 Manual de Organizacion del Instituto del Deporte del Municipio de

Benito Juarez.

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

n@

vy f Pwkameariis =)

MODIFIC

01
2024-2027

02

2024-2027 ACTUALIZACION 03/OCTUBRE/2025

"na t AW
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisidn y reporte de él buen uso y las condiciones fisicas de las instalaciones deportivas

CODIGO: DF-ID-OL-02 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA Supervisor de Unidades deportivas

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

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

Con el control de horarios del cual servird de
Entrega a los supervisores de unidades deportivas el control de base, realiza el reporte semanal de los
horarios del cual servird de base para realizar el reporte »| incidentesy asistencia en cada instalacian
semanal de los por menores en cada instalacidn deportiva. deportiva.

Entrega el reporte semanal.

Con los reportes recibidos realiza recorrido.
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SUPERVISION Y LA ADMINISTRACION DE ——
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y
! ADMINISTRATIVA
MATERIALES..
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CA-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
( j j N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Velazquez Luna Lopez Jackeline Iturralde
Madariaga Ortiz
2 el
6ordinador relccio neral Directora General
Administrativo del Instituto del del Instituto
Deporte Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
% J
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUPERVISION Y LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y | COORDINACION ADMINISTRATIVA
MATERIALES.

REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CA-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIJETIVO
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

31 Coordinacién Administrativa

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

3.2 Jefe (a) del area financiera.

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

3.3 Asistente

3.3.1 Entregar los documentos y formatos firmados y con informacién completa para
trédmites de recursos humanos o materiales.

3.4 Direccién General

3.4.1 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 operacion y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto del Deporte.

4.0 DEFINICIONES
Administracion de recursos humanos, llevar el orden y control de documentos
relativos al personal.
Recursos financieros, son los fondos publicos recibidos necesarios para’degarrollar
los programas operativos. : ;
Recursos materiales, son los bienes con los que cuenta la institucion para rea[!zar
sus funciones
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCLC)N DE LA ACT IVIDAD

1 Coordinacion de Solicita a el asistente los documentos y tramites relativos
Administrativa a recursos humanos o materiales.

2 Asistente Entrega al o la Coordinador/a de Administracion los

documentos y formatos para tramites de recursos
humanos o materiales.

3 Coordinacion Solicitar a el jefe del drea financiera el estado financiero o
Administrativa movimiento relativo a recursos materiales.

4 Jefe/a del érea Entrega a el/a Coordinador/a de Administracion
financiera El estado 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 Direccion 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 Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del Deporte
Articulo 22 fraccién IlLL

7.0 REGISTROS

7.1 Los documentos tramites de recursos humanos

7.2 Documento Estado financiero.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion del Instituto del deporte del Municipio de
Benito Juarez.

7.3 DF-ID-CA-O1Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisar la admmlstramon de
recursos humanos, financieros y materiales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

;ACT_ ALIZAC[C')N

ACTUALIZACION 03/OCTUBRE/2025

2024-2027 2024 2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar la administracion de recursos humanos, financieros y materiales

CODIGO: DF-ID-CA-01 EMISION: 03-OCT-2025 REVISION: 02

Coordinacion Adminlstrativa

COORDINACIGN JEFE DEL AREA
ADMINISTRATIVA ASISTENTE FINANCIERA

DIRECCION GENERAL

Entregaalo lz
Coordinador/ade

Solicita 2 el asistente los Administracien los
documentos y tramites documentos y
relativos a recurses »| formatos para tramites
humanes o materiales derecursos humanos
o materiales.

J

Solicitar 3 el Jefe del
area financiers el estade
financiero o mevimients
relativo a recurscs
materiales. Entrega a el/a
Coordinader/ade
AdministracicnEl
» estado financiero.

Verifica los documentos,
formatos. cotizaciones,
solicitudes y reguisiciones Verifica y autoriza
de compra de otras areas los documentos,
para realizar las compras * formatos,
necesarias o las facturas de cotizaciones,
los bienes adquiridos. solicitudes y
|~ requisiciones e
feompra-deotras
'ar*:: parar\'e-aii’ar
las compras’
necesarias o las
facturas de los
|| [Hiches 3ggtiridos.
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SUPERVISION PARA QUE SE CUMPLAN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTARIAY LA SEGRDINACION
ARMONIZACION CONTABLE.
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-CA-02 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE
Cuentas claras y aplicadas como lo marca la armonizacion contable.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinaciéon Administrativa

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

3.2 Coordinacién Técnica

3.2.]1 Apoyar en los procesos de adquisicion de bienesy 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

2.3.1 Aplicar el PBR en la cuenta publica a el/a Coordinador/a administrativa y
Coordinador/a técnico/a para su para su verificacion y autorizacion; entrega la
cuenta publica aplicada de acuerdo a la normatividad en la ejecuciéon del gastoy
con la solventacion requerida de acuerdo a su Uso.

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

autorizado.
Armonizacién contable, que haya una uniformidad en las cuentas publicas
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRiPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion Solicita a la Coordinacion Técnica los programas de
administrativa actividades presupuestados del periodo fiscal.
2 Coordinacién técnica | Solicita a el jefe/a del Area financiera, revisar el PBR
3 Jefe/a del érea Entrega el PBR a el/a Coordinador/a administrativa
financiera Para su verificacion y autorizacién.
4 Coordinacién Solicita la aplicacién de la normatividad en la
administrativa ejecucién del gasto, con la solventacion requerida de
acuerdo a su uso.
5 Jefe/a del drea Entrega la cuenta publica aplicada de acuerdo a la
financiera normatividad en la ejecucién del gastoy con la
solventaciéon requerida de acuerdo a su uso.
6 Coordinacion Autoriza la ejecucién del gasto en la cuenta publica.
administrativa
7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

61 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 22 fraccion V.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento PBR actualizado

7.2 Podliza de Diario.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-ID-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supetvisar que se.cumplan los

criterios establecidos para la suficiencia presupuestaria y la armonizacion ‘contable.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE e
ACTUALIZACléN ;

O3/OCTU BRE/2025 \

2024-2027

|

2024 2027
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Supervision para que se cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestariay la
armonizacion contable.

CODIGO: DF-ID-CA-02 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

ordinacion Administ

COORDINACION ADMINISTRATIVA COORDINACION TECNICA JEFE DEL AREA FINANCIERA

INICIO

Verifica el PBR sea acorde alas cuentasy
presupuesto.

Solicita los programas de
actividades presupuestados del Solicita a el Jefe/a del Area
periodo fiscal. financiera, revisar el PBR

J\/

Recibe el PBR parasu
verificacion y autorizacion.

Solicita la aplicacion de la Entrega la cuenta pupl.:ca aphcaéa_ de 2
acuerdo a la normatividad en la ejecucion

normatividad en la ejecucion g o b .
24 - con n ion requerida
del gasto, con la solventacion - el gastoy a solventacion req
de acuerdoa su uso.

requerida de acuerdo asu uso.

Autoriza la ejecucion del gasto
en la cuenta publica. &
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ENTREGA DE APOYO DEPORTIVO EN fgﬁﬁ?ﬁ?ﬁfﬁz

EFECTIVO O EN ESPECIE.
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-CA-03

EMISION: 03/OCTUBRE/2025

. N

REVISO AUTORIZO VALIDO

ELABORO

‘ Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Cicanios WIS Luna Lépez Jackeline Iturralde

Velazquez Ortiz

Madariaga
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Directora General

Coordinador
Administrativo
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del Instituto
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Desarrollo
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4.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION
ENTREGA DE APOYO DEPORTIVO EN ADMINISTRATIVA
EFECTIVO O EN ESPECIE.
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-CA-03 EMISION: 03/OCT/2025

1.0 OBIETIVO

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

2.0 ALCANCE
Estimulo a deportistas del municipio de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES

31 Direcciéon General

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

3.2 Coordinacién administrativa

321 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.] 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 elaboracion
de cheque para el apoyo en efectivo.

3.4 Asistente Administrativo/a

3.4.1 Entregar los documentos y formatos firmados y con informacion completa para sus
tramites.

4.0 DEFINICIONES

Apoyo deportivo en efectivo, estimulo en dinero que se otorga a deportistas destacados y

para ayudarlos a cumplir sus metas.

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

PASO RESPONSABLE % DESCRIPCI@N DE LA ACTIVIDAD
1 Dwector/a General ReCIbe carta soI|c1tud de apoyo con documentos de
presentacion del deportista.
2 Coordinacion Revisa la informacién en la documentacidn recibida
administrativa esté completa.
3 Jefe/a del érea Recibe los documentos y realiza el pago para el
financiera material deportivo o la elaboracion de cheque para el
apoyo en efectivo.
4 Asistente Recibe los documentos que el deportista o
Administrativo/a deportistas deben firmar y el cheque o material
deportivo para entrega.
Entrega el cheque o material deportivo a el o los
deportistas.
5 Coordinacién Recibe los documentos firmados por el o los
administrativa deportistas.
6 Coordinacion Resguarda los documentos de todo el proceso y que
administrativa son evidencia de entredga.
7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

Articulo 22.

7.0

REGISTROS
71 Documento de evidencia del apoyo otorgado.

7.2 Pdlizas de egresos.
7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion L1, 202°
7.4 DF-ID-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Entrega de apoyo en efectwo o

en especie.

8. 0 H!STORIAL DEL DOCUMENTO

[ 2

2024-2027

03/OCTUBRE/2025 \
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Entrega de apoyo deportivo en efectivo o en especie.

cODIGO: DF-ID-CA-03 EMISION: 03-OCT-2025 REVISION: 02

Coordinaclion Administrativa

COORDINACION

DIRECTOR/A GENERAL JEFE/A DEL AREA ASISTENTE
ADMINISTRATIVA FINANCIERA ADMINISTRATIVO/A
1 INICIO
Recibelos Recibelos
documentes y documentos
y realiza el pago queel
< i e 9 . para el deportista o
Recibe carta sclicitud de Revisa Iz mfcrmamgn material deportistas
apoyo con documentos en la doccumentacion deportive o Ia deben firmar y
de presentacion del » recibidas este M olzboracién de > al chegue o
deportista. completa. cheque para el material
J apoyoen deportivo para
efectivo. entrega.

Entrega el
Recibe los documentos chegue o
firmados porelolos material

deportistas. deportivea el o
los deportistas

'y

Resguarda los
documentocs de tedo el

proceso ¥y gue son
evidencia de entrega.
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SUPERVISION Y VERIFICACION DE LOS
REGISTROS CONTABLES

JEFE/A DEL AREA FINANCIERA

Jefe del Area
Financiera

Coordinador
Administrativo

irec
eral
Del Instituto del
Deporte

REVISION: 02 CODIGO: P-ID-AF-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
r )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
o . Lic. Barbara
Ing. Moisés C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Jackeline Iturralde
Téllez Velazquez Luna Lopez OFtiz
Hernandez Madariaga

R 2O

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISION Y VERIFICACION DE LOS

REGISTROS CONTABLES JEFE/A DEL AREA FINANCIERA

REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-AF-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
1.0 OBJETIVO

Verificar y aplicar la correcta programacion del presupuesto, asi como su
Justificacion.

2.0ALCANCE

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 drea Financiera

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

3.2 Coordinaciéon Administrativa

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

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

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

=SPON: : _  DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD =

1 Coordmacmn Sohctta a el/la Jefe/a del area Fmancnera rewsar el
administrativa Presupuesto Basado en Resultados PBR del periodo fiscal.

2 Jefe/a del area Verifica el PBR sea acorde a las cuentas contables y
financiera presupuesto asignado a los programas.

3 Jefe/a del area Verifica la distribucién de recursos. WA R
financiera
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4 Jefe/a del drea Procede a registrarlos en el sistema contable
financiera
5 Jefe del area Informa a la Coordinacion administrativa del registro
financiera realizado.
6 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 23 fraccioén V.

7.0 REGISTROS
7.1 Documento con PBR
7.2 Pdlizas de Registro.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion
7.4 DF-ID-AF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervision y verificacion de los

registros contables

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

01 02 . L
20242027 | 2004.2027 Actualizacién 03/OCTUBRE/2025
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Supervision y verificacion de los registros contables.

CODIGO: DF-ID-AF-01 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

lefe/ade Area Financiera

COORDINACION ADMINISTRATIVA JEFE/A DE AREA FINANCIERA

{ INICIO ’

Solicita a el Jefe/a del Area financiera, revisar el Verifica el PBR sea acorde a las cuentas contables y
PBR »| presupuesto asignado a los programas.

Verifica la distribucion de recursos.

Procede a registrarlos en el sistema contable.

Informa a la Coordinacion
Administrativa del registro realizado 4
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PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO

EL ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS UNIDAD JURIDICA
PROGRAMAS.
REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-UJ-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
4 i i )
ELABORO REVISO AUTORIZO  VALIDO

Lic. Luis Lomeli

Diaque Velazquez Luna Lopez Jackeline lturralde
Madariaga Ortiz
S e )

Tituhgt\de la
Unidad Juridica

C. Carlos Miguel

oordinador
Administrativo

Mtro. Alejandro

Director General
del Instituto del
Deporte

Lic. Barbara

Directora General
del Instituto
Municipal de

. Desarrollo

Administrativo e

Innovaciéon

W
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4.2.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESENTACION AL CONSEJO DIRECTIVO
EL ESTADO DE INGRESOS, EGRESOS Y LOS UNIDAD JURIDICA
PROGRAMAS, |
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-UJ-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIETIVO

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

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General

311 Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, ejercer el presupuesto
de este con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables, aplicar los sistermas de operacion 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 sesion del
Consejo Directivo, coordina la sesion.

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

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la Unidad Realiza los oficios para convocar a los miembros
Juridica del Consejo Directivo a la presentacion del Estado
de ingresos, egresos y programas.
2 Direccién General Recibe los oficios para firmar y Convocar a los
miembros del Consejo Directivo.
3 Direccion General Entrega los oficios invitacion a los miembros del
Consejo Directivo
4 Titular de la Unidad Coordina la reunidn para la presentacion al
Juridica Consejo Directivo.
5 Titular de la Unidad Procura gue todos los puntos a tratar se
Juridica encuentren en la orden del dia.
6 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 Creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 19 fraccion XI.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de invitacion a la reunién

7.2 Acta de |la sesion.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion.

7.4 DF-ID-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presentacion al Consejo
Directivo el estado de ingresos, egresos y los programas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| FECHADE
~ ACTUALIZACION

Actualizacion 03/OCTUBRE/2025

2024-2027 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Presentacion al Consejo Directivo el Estado de Ingresos, Egresosy los
Programas.

CODIGO: DF-ID-UJ-01 EMISION: 03-OCT-2025 REVISION: 02

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

TITULARDELA UNIDAD JURIDICA DIRECTOR/A GENERAL

( INICIO )

v

Realiza los oficios para Recibe los oficios para firmar y
convocar a la miembros del Convocar a los miembros del
Conzejo Directivoa l2 ¥l Consejo Directivo.
presentacion del Estado de
iNgresos, egresos y programas.

| e

Coordina la reunicn para la
presentacion al Consejo
Cirectivo.

Entrega los oficios invitacicn a los
> miemicros del Consejo Directive

.

Procura que todos los puntos
atratar se encuentrenenla
ordendel dia. Realizala presentacion
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INSTALACION DEL COMITE DE UNIDAD JURIDICA
ADQUISICIONES.
REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-UJ-02 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
é j N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Luis Lomeli C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Diggde Velazquez Luna Lépez Jackeline

lturralde Ortiz

i TS g

Madariaga

Titular Udridico rdinador Dir eneral Directora General
Administrativo del Instituto del del Instituto
Deporte Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

N TITULAR DE LA UNIDAD
INSTALACION DEL COMITE DE JURIDICA
ADQUISICIONES.
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-UJ-02 EMISION: 03/0CT/2025

1.0 OBIJETIVO

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 sanasy sin observaciones contables, administrativas y financieras.
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 sujecién 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 Unidad Juridica

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

3.3 Coordinacién Administrativa

3.3.1 Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago de proveedores, distribucién y control de suministros. Cumplir
con los lineamientos de la administracién publica que aplican en las adquisiciones y
se deban establecer en el comité de adquisiciones.

3.4 Coordinacién Técnica

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 Coordinacion de mantenimiento e infraestructura deportiva

3.5.1 Proponer con presupuestos las adquisiciones o servicios en mantenimientd’ que seran

requeridos.

4.0 DEFINICIONES
Comité de adquisiciones, érgano formado para autorizar y controlar las
adquisiciones y erogaciones.
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5.0 DESCRIPC]ON DE ACTIVIDADES

PASQ o RESPONSABLE DESCRIPCiON DE LA ACTIVIDAD

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

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

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

4 Coordinacion Administrativa | Expone sus puntos a tratar en tema administrativo.

5 Coordinacion de Expone sus puntos a tratar en adquisiciones.

mantenimiento e
infraestructura deportiva

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

7 Direccion General Instala con aprobacion, 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 Creacion del Instituto del Deporte del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo Articulos 1, 2 3, 4, 5 v 12, Reglamento Interior del Instituto del
Deporte Articulo 19 fraccion XXI.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de invitacién a reunion

7.2 Acta del Comité de adquisiciones. - )

7.3 DF-ID-UJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Instalacion de Cormte de
Adquisiciones.

_8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO ___

ANTERI@.

o1 02 ACTUALIZACION 03/OCT/2025
Zureau ) | 2N PE)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Instalacion del Comité de Adquisiciones.
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REPRESENTACION LEGAL AL INSTITUTO | UNIDAD JURIDICA
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD JURIDICA
REPRESENTACION LEGAL AL INSTITUTO
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-UJ-03 EMISION: 03/0CT/2025

1.0 OBIJETIVO
Dar certeza juridica en representacion del Instituto en situaciones legales.

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

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Consejo Directivo

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

3.2 Direccién General

2.2.1 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 operacidn 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 autorizacién, 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.
Situacién legal, casos por demandas o denuncias.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Direccién General

Solicita a el Consejo Directivo la autorizacion para
que el Titular Juridico represente legalmente a el
Instituto debido a que el director/a no podra
realizarlo por cuestiones ocupaciones no menos

importantes.

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

3 Titular de la Unidad Recibe la autorizaciéon para representar

Juridica legalmente a el Instituto.

4 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos solicitudes a Consejo Directivo
7.2 Acta de autorizacion del Consejo Directivo.
7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-ID-UJ-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Representar legalmente al

Instituto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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Representacién Legal al Instituto.

CODIGO: DF-1D-UJ-03

EMISION: 03-0CT-2025

REVISION: 01

TULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DIRECTOR GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

Solicita a el Consejo Directivola
autorizacion para que el Titular
Juridico represente legalmente

a el Instituto debidoa que el
Director/a no podrd realizarlo
por cuestiones ocupaciones no
menos importantes.

Autoriza que el Titular
Juridico represente

Recibe la autorizacion para representar
legalmente a el Instituto.

legalmente al Institutoen la
diligencia que haya side
mencionada.
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COORDINACION Y CONVOCATORIA DEL
PREMIO AL MERITO DEPORTIVO.

COORDINACION DE DEPORTE
ESTUDIANTIL

Coordinadora de
Deporte
Estudiantil

REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CDE-01 EMISION: 03/0CT/2025
( ™
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

2z IAC
COORDINACION Y CONVOCATORIA DEL | COCRPINACION DE DEPORTE
PREMIO AL MERITO DEPORTIVO.
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CDE-01 EMISION: 03/OCT/2025

1.0  OBIETIVO

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

20 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

31 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 reglamentacion aplicable.

3.2 Coordinacién de Deporte Estudiantil

3.2 Solicitar al director general la aprobacién de las fechas en los procesos del premio al
meérito deportivo, publicar la convocatoria, Coordinar la reunion del Jurado para la
eleccion y obtenciéon del premio al mérito deportivo, organizar la celebracion para
entrega del premioc 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 st
esfuerzo en competencias de alto nivel.

Convocatoria al mérito deportivo: Invitacion a participar para la obtencion,del
premio al mérito Deportivo. s
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacidén de Solicita al director general la aprobacion de las
Deporte Estudiantil fechas en los procesos del premio al mérito
deportivo.
2 Direccion 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 obtencién del premio al mérito deportivo
5 Coordinacion de Organiza la celebracién para entrega del premio al
Deporte Estudiantil meérito Deportivo.
6 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del Deporte
Articulo 27 fraccién Ill.

7.0 REGISTROS

7.1 Convocatoria

7.2 Acta del resultado de la eleccion de los ganadores al premio al mérito Deportivo

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-ID-CDE-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Coordinacién y convocatoria
del premio al Mérito Deportivo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion y convocatoria del premio al mérito Deportivo.

CODIGO: DF-ID-DE-01 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 01

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

COORDINADOR/A DE DEPORTE ESTUDIANTIL DIRECTOR/A GENERAL

' INICIO '

Calendariza las fechas paralos
procesos del premio al mérito
Deportivo.

Solicita al Director General la aprobacion de las
fechas en los procesos del premio al mérito
deportivo.

e

A J

Publica la convocatoria. e

Coordina la reunion del Jurado para la eleccion y
obtencion del premio al mérito deportivo

Organiza la celebracion para entrega del premio
al mérito Deportivo.
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SUPERVISION DE LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE DEPORTE
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL
ESTUDIANTIL
REVISION: 01 CODIGO: P-ID-CDE-02 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
(" i - ™
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Izamar Matias C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Bravata Veldazquez Luna Lépez Jackeline Iturralde
Madariaga Ortiz
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Coordinadora de ordinador Directora General
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Estudiantil Deporte Municipal de
Desarrollo
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISAR LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE DEPORTE
COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL
ESTUDIANTIL
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CDE-02 EMISION: 03/0CT/2025

1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE
Fomentar el deporte en los niveles educativos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Deporte Estudiantil

3.1.1 Apoyar en la coordinacion y convocatoria del premio al mérito Deportivo y sus
procesos de eleccion.

3.2 Asistente

3.2.1 Procesar y apoyar en la atencién de actividades deportivas estudiantiles

3.3 secretaria

3.3.1 Resguardar, registrar y archivar la informacién recibida.

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

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LPCJQN DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Recibe informaciéon de  actividades deportlvas
Deporte Estudiantil | estudiantiles

2 Asistente Procesa y apoya en la atencion de actividades
deportivas estudiantiles

3 Secretaria Resguarda, registra y archiva la informacion recibida.

4 Finde R h

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo Articulos 1, 2 ,3, 4, 5 y 12, Reglamento Interior del Instituto del Deporte
Articulo 27 fracciéon VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de deportistas estudiantiles

7.2 Relaciéon de registros.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-ID-CDE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar los Asuntos de la
Coordinacién de Deporte Estudiantil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

01
2024-2027 2024-2027

Actualizacién 03/0OCTUBRE/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision de los asuntos de la Coordinacién de Deporte Estudiantil.

CODIGO: DF-ID-DE-02 EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

COORDINACION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

COORDINADOR/A DE DEPORTE ESTUDIANTIL ASISTENTE SECREIARIA

' INICIO '

Resguarda, registray
Procesay apoya en la atencion de archiva la informacién
actividades deportivas estudiantiles.

Recibe informacion de actividades
deportivas estudiantiles

J

recibida.
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SUPERVISION Y REGULACION DEL BUEN

FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS COORD’NﬁgggL‘jﬁDEPO‘?TE
DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES

DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES.

REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-CDP-01 EMISION: 03/0CT/2025
(" i j ] B
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Raymundo C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Liz; Batbara

Jackeline Iturralde
Ortiz
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Directora General
Stituto del del Instituto
Deporte Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

)
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oordinador
Administrativo
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISION Y REGULACION DEL BUEN

FUNCIONAMIENTO EN LOS ESPACIOS COORDINACIGN DE DEPORTE

DEPORTIVOS POPULARES, EL DE COMITES POPULAR
DEPORTIVOS Y EVENTOS POPULARES
REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-CDP-01 EMISION: 03/0CT/2025

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

2.0 ALCANCE

Propiciar una permanente comunicacién social entre el Instituto del Deportey la
ciudadania del deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacién de Deporte Popular
31.1 Coordinar y organizar por orden de importancia la supervisiéon 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 Direccién General
3.4 Recibir los informes generados, administrar y dirige las actividades del Instituto del
Deporte, ejercer el presupuesto de este con sujecién a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables, aplicar los sistemas de 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 de mayor congeptracion;de la
poblacién y regiones o supermanzanas del municipio. y S
Comité deportivo: grupo formado por vecinos de la region, todos establecidos por una
eleccion.



‘

" MUNICIPIO DE
BENlTOJUAREZ

QUINTANA ROQO ==

TmEy

CODIGO: MO-IDA-ID-02

VERSION: 02

FECHA DE EMISION: 03/0CT/2025

PAGINA: 68 DE 96

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE | - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: i Co d
Chpreids Ak ordma y organiza por orden de lmportanma ]a
1 supervision de los espacios deportivos populares,
Deporte Popular i ;
los comités deportivos y los eventos populares.
Supervisores de
2 Instalaciones de Realizar la supervision diaria
Deporte Popular.
Supervisores de o
; Informa semanalmente de las condicionesy
2 Iritalacionss de actividades deportivas y de los comités populares
Deporte Popular. P ¥ Pop '
; Informa semanalmente de las actividades
Promotor Deportivo . s
4 deportivas y de los comités populares.
5 Coordinacioén de Informa semanalmente de las condiciones,
Deporte Popular actividades deportivas y de los comités populares.
] 2 Recibe el informe de las condiciones, actividades
6 Direccion General 3 L
deportivas y de los comités populares
o Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Acuerdo de Creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituto del Deporte
Articulo 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 Deportivags.
7.4 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.5 DF-ID-CDP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar y regular el"buen
funcionamiento en los espacios deportivos populares, el de Comités Deportivosy eventos
populares.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervision y regulacion del buen funcionamiento en los espacios deportivos populares, el de Comités
Deportivos y eventos populares.

CODIGO: DF-ID-DP-01 [ EMISION: 03-0CT-2025 REVISION: 02

COORDIM ,-A""‘H[t DEPORTE POQPULAR

COORDINADOR/A DE DEPORTE SUPERVISORES DE DEPORTE PROMOTOR/A DEPORTIVO
POPULAR POPULAR DIRECTOR/A GENERAL
( inicio )
v

Coordina y organiza por orden
de importancia la supervision
de los espacios deportivos Realizar la supervision
populares, los comités diaria

deportivos y los eventos
populares.

e

Informa semanalmente Informa

de las condiciones y semanalmente de
actividades deportivasy las actividades

de los comités » deportivasy de los
populares. comités populares.

s e

Informa semanalmente de las
condiciones, actividades

deportivas y de los comités ~
populares.

Recibe el informe
de las condicianés,
actividades

deportivasy delos
comités populares.

h 4
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SUPERVISION DE LAS OBRAS DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA NUEVA INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS
REVISION: 02 CcODIGO: P-ID-CID-01 EMISION: 03/0CT/2025
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Renny Rene C.. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Diaz Lugo Veldazquez Luna Lopez Jackeline Iturralde
Madariaga Ortiz
@ Y L
Coordinador de [

. Dir r Genera Directora General
.Mantenlmlento e dministrativo Del Instituto del del Instituto
infraestructura de Deporte Municipal de

Instalaciones Desarrollo
deportivas Administrativo e
Innovacion
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

s COORDINACION DE MANTENIMIENTOE |
SUPERVISION DE LAS OBRAS DE | |NFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

INFRAESTRUCTURA NUEVA. DEPORTIVAS
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-CID-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

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

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Coordinacion 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 adquisicion de las obras o servicios. Realizar
recorridos en las obras de proceso.

3.2 Coordinacion Administrativa.

3.2.] Recibir y procesar las requisiciones, realizar los pagos para dar inicio a la obra o
servicio. Establecer y aplicar los mecanismos, programas y procedimientos de gestion,
proveeduria, pago, distribucion y control de los suministros. Cumplir con los lineamientos
de la administracién publica que aplican en las adquisiciones.

4.0 DEFINICIONES

Informacién para obra: documentos necesarios para la adquisicion y pago del servicio.
Procesos de adquisicion: son las formas de realizar la adquisicién u obra y que se realiza
de acuerdo a la reglamentacién presupuestaria y financiera vigente.

Requisiciones: documento con detalles de las necesidades para una compra. |
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

Coordinacion de
Mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones
deportivas

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

Coordinacién de
Mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones
deportivas

Supervisa los procesos de adquisicion de las obras o
servicios.

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinacion
Administrativa

Realiza los pagos para dar inicio a la obra o servicio.

Coordinaciéon de
Mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones
deportivas

Realiza recorridos en las obras de proceso.

Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Instituto del Deporte del Municipio de BeniteJuarez
Quintana Roo Articulos 1, 2,3, 4, 5y 12, Reglamento Interior del Instituta del Deporte
Articulo 30 fraccion 1l i

7.0 REGISTROS
7.1 Documentos de adquisiciones

7.2 Requisiciones de compra.

7.3 MO-1DP-ID-02 Manual de Organizacion
7.4 DF-ID-MI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Supervisar las obras de
infraestructura nueva.
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DIAC
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Supervision de las obras de infraestructura nueva.

PROCEL

NTO:

NIRAILE
HIVILE

CODIGO: DF-ID-ID-01

EMISION: 03-0CT-2025

REVISION: 02

COORDINACION DE MANTE

NIMIENT

O E INFRAESTRUCTURA

DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

INSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVA

INICIO

Revisa la informacion para obra, documentos

necesarios para la adquisicion y pago del servicio.

v

Supervisa los procesos de adquisicion de las
obras o servicios.

Recibe Requisiciones, documento
o) condetalles de las necesidades para

Realiza recorridos en las obras de proceso..

una compra.

Realiza los pagos para dar inicioa la

FIN

obra o servicio.
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Mtro. Alejandro Lic. Barbara
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d % Administrativo e
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE RECORRIDOS DE COORDINACION DE
SUPERVISION Y MANTENIMIENTO DE LAS MANTENMIENICHE
INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS ST R LI
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CID-02 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0  OBIETIVO

Determinar las pareas de mejora, de caracter preventivo y corrective 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

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

3.2 Supervisor de Mantenimiento de Instalaciones.
3.2 Realizar los recorridos en las instalaciones. Realizar el reporte de |a situacion de las
instalaciones.

4,0 DEFINICIONES
Mantenimiento preventivo, trabajos o servicios realizados con anticipacion a fin de evitar
deterioros.
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RESPONSABLE

jiDESCRIPCléN DE LA ACTIVIDAD

Coordmac;on de Mantenlmlento

e infraestructura de
Instalaciones deportivas

Orgamzar los recorridos en las 1nstalac1ones

por orden de prioridad de atencién en
mantenimiento.

2 Supervisor de Mantenimiento de | Realiza los recorridos en las instalaciones.
Instalaciones.

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

4 Coordinacién de Mantenimiento | Ejecutar programa la aplicacion de
e infraestructura de mantenimiento.
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 IV.

7.0 REGISTROS

7.1 Documento con la programacion de recorridos de supervision.

7.2 Reporte de situacién de las instalaciones.
7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-ID-MI-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Realizar recorrndos de
supervision y mantenimiento de las instalaciones deportivas. B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Realizacion recorridos de supervision y mantenimiento de las instalaciones deportivas

CODIGO: DF-ID-ID-02 EMISION: 03-OCT-2025 REVISION: 02
COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTA IONES DEPORTIVAS
COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Organizar los recorridos en las instalaciones por
orden de prioridad de atencidn en .
i | Realiza los recorridos en las
mantenimiento. z :
instalaciones.
Ejecutar programa la aplicacion de :
mantenimiento. Realiza un reporte de la situacion de
+ las instalaciones.
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SUPERVISION DE LOS ASUNTOS DE LA COORDINACION DE
COORDINACION DE MANTENIMIENTO E IN";’SA“’!%%’?’EZE
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES | /nsTALACIONES DEPORTIVAS

DEPORTIVAS.
REVISION: 02 CODIGO: P-ID-CID-03 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
3 B

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C.Renny Rene C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Lic. Barbara

Diaz Lugo Velazquez Luna Loépez Jackeline lturralde

Madariag Ortiz

4 e

Coordinador de oo.rd_inadt_ar recto - eral Directora General

O Administrativo Del :Sstlgt:gg del del |_n§tituto
infraestructura de P Municipal de
: Desarrollo
Instalaciones Administrativo e
deportivas Innovacion
. J
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE LOS ASUNTOS DE LA SORRDINAEIENEE
COORDINACION DE MANTENIMIENTO E A
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES | NSTALACIONES DEPORTIVAS

DEPORTIVAS. %
REVISION: 02 cODIGO: P-ID-CID-03 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIETIVO

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

31 Coordinacién de mantenimiento e infraestructura de Instalaciones
Deportivas

2.1.1 Revisar la informacidn para obra o servicios, documentos necesarios para la

adquisicién y pago del servicio. Supervisar los procesos de adquisicion 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 aptigipagion a
fin de evitar deterioros.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO |

RESPONSABLE :

DESCRIPC[GN DE LAACTIVIDAD

]

Coordmamon de
mantenimiento e
infraestructura de
Instalaciones deportivas

Superwsa Ios asuntos del area cumplan con los
fines del Instituto.

Supervisor de
mantenimiento de
instalaciones

Realiza reportes del estado de las instalaciones
deportivas.

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 30 fraccién VII.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de procesos de adquisicion

7.2 Formato de reporte de estado fisico de instalaciones deportivas.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

01

2024-2027 2024-2027

02

i

ACTUALIZACION 03/OCTUBRE/2025
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iinacion de Mantenimiento e infra
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JIMIENTO:

estructura de Instalaciones

CODIGO: DF-ID-1D-03

EMISION: 03-OCT-2025

REVISION: 02

COORDINACION DE MANTEN!

MIENTO E INFRAESTRUCTURA DE

NSTALACIONES DEPORTIVAS

COORDINADOR/A DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

INICIO

Supervisa los asuntos del drea cumplan con los
fines del Instituto.

Realiza reportes del estado de las
instalaciones deportivas.
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
DIRECCION GENERAL
P-TR-ID-DG-01 01 Permiso para Uso de Espacio Deportivo O3/OCTUBRE/2025
P-TR-1D-DG-02 Ol Anuencia para Realizacion de Evento Deportivo O3/OCTUBRE/2025
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Coordinador
Administrativo

ctor@eneral
del Instituto del
Deporte

OFICINA DEL DIRECTOR DEL
PERMISO PARA USO DE ESPACIO DIRECTOR GENERAL
DEPORTIVO
REVISION: 02 CODIGO: P-TR-ID-DG-0T EMISION: 03/OCTUBRE/2025
[ ) N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Velazquez Luna Lépez Luna Lépez Jackeline Iturralde
Madariaga

L ()

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion

4

Director General
del Instituto del
Deporte
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

OFICINAS DE LA DIRECCION
PERMISO PARA USO DE ESPACIO REOAL
DEPORTIVO.
REVISION: 02 CODIGO: P-TR-ID-DG-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0 OBIJETIVO

Autorizar el uso de un espacio deportivo a los ciudadanos que lo soliciten de
acuerdo a lo establecido en el reglamento interior del Instituto del Deporte del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

gl uso de manera regular y fiscalmente (en su caso) correcta de una instalacion
eportiva.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Secretaria

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 operacion y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto del Deporte.

3.2 Secretaria
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 Correspondiente
3.3.1 Realiza la anuencia y la pasa a |la Direccion General para su autorlzauon

3.4 Direccién General
3.4.1 Firmar de autorizado el permiso.

35 Secretaria
3.5.1 Notificar al solicitante para pasar por el permiso para el uso del espacio Deportivo
solicitado
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4.0 DEFINICIONES

Espacio o Instalacion deportiva, todo espacio a cargo del Instituto del Deporte
donde se pueda realizar uno o mas disciplinas deportivas. Espacio o Instalacién a
cargo del Instituto del Deporte, aprobado para su uso y administracion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

B] Ciudadano R | Acude a las oflcmas de! instltuto del Deporte a

solicitar el Permiso del uso del espacio deportivo.
2 Ciudadano Entrega la solicitud por escrito junto con la

documentacion.

3 Secretaria corrobora que el espacio deportivo cuente con
disponibilidad.
4 Secretaria De contar con disponibilidad se pasan los

documentos a la coordinacidn correspondiente.
De no haber disponibilidad no se autorizay se
termina el proceso.

5 Coordinacion Realiza la anuencia y se pasa a la direccion general
correspondiente para su autorizacion.

6 Direccién General Firma de autorizado el permiso

7 secretaria Se |le notifica al solicitante para pasar por el permiso

para el uso del espacio deportivo solicitan

8 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez.
Articulo 18 fraccidn XIX, Articulo 21 fraccién VI, Articulo 28 fraccion V Y Vl Artlculos 44
54y 55

6.2 Reglamento de espectaculos y diversiones publicas del Municipio de Bemto Juarez

Quintana Roo Articulo 18 fraccion | apartado D Articulos 23 vy 41

1.0 REGISTROS el

7.1 Documento solicitud de uso de espacio deportivo

7.2 Documento permiso de uso de espacio deportivo.

7.3 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion

7.4 DF-TR-ID-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso para uso de espacios
deportivos para la realizacion de un evento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PERMISO PARA USO DE ESPACIO DEPORTIVO.

COADIGO DF-TR-1D-DG-01 EMISION: 02-OCT-2025 REVISION: 02 ]

OFICINA DEL DIRECTOR/A GENERAL

COORDINADOR/A DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
SECRETARIA/O COORDINADOR/A DE DEPORTE POPULAR DIRECTOR/A GENERAL

Recibe una solicitud por
escrito juntoconla
documentacion.

Y

Se corrobora que el
espacio deportivo

solicitado cuente con Realiza el permisoy lo
disponibilidad. pasa a la Direccion
» General para su
autorizacion.

De contar con
disponibilidad se pasan
los documentosala
Coordinacién

Si

Firma

de autorizado

No se Autoriza

el permiso

Se le notificaal
solicitante para pasar
por le permiso para el

uso del espacio
deportivo solicitado.

FIN
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OFICINA DE LA DIRECCION
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE UN CENERAL
EVENTO DEPORTIVO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ID-DG-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025
4 ™
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Carlos Miguel Mtro. Alejandro Mtro. Alejandro Lic. Barbara
Velazquez Luna Lépez Luna Lopez Jackeline Iturralde
Madariaga Ortiz.
=7
’f—’ . .
 SrdlinadnE Director General Directora General
Administrativo del Instituto Del Hel Instituto
Deporte Deporte Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
e y




cODIGO: MO-IDA-ID-02

"" SLhL W R R S D FECHA DE EMISION: 03/OCT/2025
& @ BeNITO JUAREZ s

4 et
R S NUANAROS PAGINA: 92 DE 96

4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

o ICINAS DEL ECTO
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DEUN | O N e e TR
EVENTO DEPORTIVO
REVISION: 02 CODIGO: P-TR-ID-DG-01 EMISION: 03/OCTUBRE/2025

1.0  OBIJETIVO

Autorizar Anuencia que soliciten para llevar a cabo un evento deportivo en via publica
para los ciudadanos que lo soliciten de acuerdo a lo establecido en el reglamento
interior del instituto del deporte del Municipio de Benito Judarez Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
La ciudadania tendra la certeza que esta respaldado su evento en base a los

lineamientos deportivos y las politicas en pro de la ciudadania del Instituto del
Deporte.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 RECEPCION

3.1.1 Recibir la solicitud de la anuencia deportiva y que posteriormente de su validacién
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 sujecion 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

32 COORDINACION CORRESPONDIENTE
3.2 Realizar las anuencias deportivas y realiza el documento para su autorizacion.

3.3 DIRECCION GENERAL
3.3.1 Firma de autorizada la Anuencia.

3.4 COORDINACION CORRESPONDIENTE
3.4.]1 Notificar al ciudadano solicitante que la anuencia ha sido autorizada y se le informa
que puede pasar a recoger su anuencia.
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4,0 DEFINICIONES

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

5.0 DESCRI PClQﬁ _

W)
m
q
<
g
v

El ciudadano entrega la solicitud libre en la
recepcion del instituto del deporte del Municipio
de Benito Juarez.

2 Recepcion Canaliza la solicitud a la coordinacion
Correspondiente.

1 Clu ad'a‘néw e

5 Coordinacién Realiza la anuencia y la pasa a la Direccion General
correspondiente para la autorizacion.

£ Direccion General del | Firma de autorizacion de la Anuencia.
Instituto del Deporte

5 Coordinacion Notifica al ciudadano solicitante que la anuencia
Correspondiente ha sido autorizada y puede pasar a recoger la

anuencia.
6 ciudadano Pasa a recoger la anuencia
7 Fin del

procedimiento.

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Juarez.
Articulo 19 fraccion XIX, Articulo 21 fraccion VI, Articulo 28 fraccidon V Y VI Articulos 44
54y 55

6.2 Reglamento de espectaculos y diversiones publicas del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo Articulo 18 fraccion | apartado D Articulos 23 y 41 ; ;

7.0 REGISTROS

7.1 Documento solicitud de anuencia

7.2 Recibo de donativo.

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

7.4 MO-IDP-ID-02 Manual de Organizacion.

7.5 DF-TR-ID-DF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Anuencia para la realizacion
de un evento deportivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA LA REALIZACION DE EVENTO DEPORTIVO.

CODIGO: DF-P-TR-ID-DG-01 " EMISION: 03-OCT-2025 REVISION: 02

OFICINA DEL DIRECTOR/A GENERAL

COORDINADOR/A DE DEPORTE FEDERADOY DIRECTOR/A GENERAL

RECEPCION ASOCIADO

Recibe la solicitud libreenla
recepcion del Instituto del Deporte
del Municipio de Benito Judrez.

Realiza la anuencia y la pasaa

la Direccion General para su
autorizacion.

Realiza el documento con la
anuencia para la realizacion
del evento solicitado.

No

Firma

de autorizada
No se autoriza 4 .
la Anuencia

Notifica al ciudadano
solicitante que la Anuencia ha
sidoautorizadayseleinforma |
que puede pasara recoger su iz
Anuvencia.

k4

Entrega la Anuencia
v
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