MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Coxigas

Préstamo de
Instalaciones o Parques
deportivos del IMD.

Emisidn:

Ultima Rev.:

Revisidén No.

SAEﬂLUD

Direccidn

DDS-PR-IMD-12

28/09/2022

00

Instituto
Municipal del

Emisora:
Deporte

“g ( x\ffManual de Procedimientos
= YY) para el Préstamo de
\./ Instalaciones o Parques

“ deportivos del IMD.

AUTORIZACIONES

Elaboxo: Lic. Gabylela

Auxilj A

es Osorio
inistrativo

Ing. Migué

Cooydin

ngel Rodriguez Salas
or de Calidad

Revisd:

Lic. Jesus roG&mez Ovalle

Subdirdctor del Instituto
Municipal del Deporte

Sello

mGKicipio De
SALTILLO, COAH.

Autorizd:

Lic. Antoni da Licon

Director d?j tituto

Municipal Deporte

E] "“’3&5@
%ﬂ?ﬁ

ﬁ
.!4; Wﬁ%ii? ;
D

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Pagina 1 de



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Cédigo:  DDS-PR-IMD-12
Préstamo de Emisioén: 28/09/2022

Ultima Rev.: -

Instalaciones o Parques

Revisién No. 00

deportivos del IMD. Instituto
SALT".LO Direccidn .
g N Municipal del
Fmisora:
Deporte
CONTENIDO

Indice
1. | Objetivo 2
2. | Alcance 2
3. | Responsabilidades 2
4. | Definiciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 4
6. | Desarrollo/Procedimiento 4
7. | Diagrama de Flujo 5
8. | Riesgos Inherentes 5
ﬁ 9. | Registros 5
% 10. | Formatos e Instructivos 5
% 11. | Marco Juridico/Referencias 6
P 12. | Control de Cambios 6

Pagina 2 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Cédigo: DDS-PR-IMD-12

P Emisidén: 28/09/2022
Préstamo de een i

Ultima Rev.: =

Ve €5 CUERTES. =

InStalaClones o ParqueSRevisién No. 00

SALTILLO deportlvos del IIVID. Direccidn Institute

: Municipal del
Emisora:

Deporte

1. OBJETIVO.

Determinar paso a paso el proceso para el préstamo de instalaciones o
parques deportivos del Instituto Municipal del Deporte.

2. ALCANCE,

El presente manual es de alcance para el Director, Subdirector y el/la
asistente administrativa de la direccién del IMD, asi como para los
solicitantes del préstamo de instalaciones del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1.1Expedir y autorizar el presente manual de
procedimientos.
3.1.2Difundir el presenta manual de procedimientos
Director del a los funcionarios.del IMD.
3z1 IMD 3.1.3Asegurar el cumplimiento del manual de
procedimientos de préstamo de instalaciones o
parques deportivos del IMD.
3.1.4Autorizar o declinar el préstamo de
- instalaciones o parques deportivos del IMD.
'3.2.1Autorizar o declinar el préstamo de

Director del instalaciones o parques deportivos del IMD.
3.2 IMD /Subirector | 3.2.2Asegurar que se cuenta con la documentacién
del IMD. completa para el tramite de préstamo de

instalaciones O parques deportlvos del IMD.

3.3:1Proporc1onar a quién solicita el prestamo de
alguna de las instalaciones o parques del IMD
los requisitos para dicho trémite.

Asistente 3.3.2Revisar la disponibilidad de la instalacién o
administra- parque que se desea solicitar en el calendario
3.3 tiva/o de o0 agenda de eventos del IMD.
’ la 3.3.3Recibir y revisar la documentacién para
Direccidn realizar el trdmite para el préstamo de las
del IMD. instalaciones o parques deportivos del IMD.
3.3.4Elaborar el permiso de préstamo de
instalaciones o parques deportivos del IMD. Z&

Cumplir con los requisitos para el préstamo de
3.4 Solicitante instalaciones o parques deportivos que el IMD
establece en_tiempory forma.
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4 DEFINICIONES.

|
l
|

Palabra/Termi

Definicion

no
IMD Instituto Municipal del Deporte.
 Instituto | Instituto encargado de las areas deportivas o parques
4.2 Municipal del | pertenecientes a la Presidencia Municipal de
Deporte Saltillo. 7
Identificacidén oficial del Instituto Nacional
4.3 INE
_ _|Blegcewal, 000
4.4 Instituto Se refiere al Instituto Municipal del Deporte.

5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.

1 E1 IMD solo podrd realizar el préstamo de las instalaciones o
parques deportivos que le pertenecen, los cuales son los siguientes:

» Gimnasio Municipal de Saltillo

r Nogales

» JeslUs Carranza

» Benito Juarez

» Carlos R. Gonzéalez

» Centro acuatico Mira Sierra

» Centro acuéatico Saltillo 2000

» Linea Verde

» Multideportivo el Sarape

.2En caso de que el solicitante pida alguna instalacién o parque
deportivo que no pertenezca al IMD se dard orientacién sobre a qué
instancia gubernamental debe dirigirse.

.3E1 préstamo de instalaciones o parques deportivos del IMD sera
dentro de lo que la normativa permita.

.4El préstamo de instalaciones o parques deportivos del IMD debera
solicitarse con 30 dias de anticipacién para de esta manera lograr
la programacién adecuada y que no afecte la operatividad del mismo.

.5La solicitud y emisidén de permiso de préstamo de instalaciones o
parques deportivos del IMD se realiza uUnicamente en las oficinas d
la Direccién del Instituto.

.6El/la asistente administrativo/a de la Direccién del IMD es quién

revisa el calendario o agenda la disponibilidad de la instalacidén o
parque deportivo para su préstamo.
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5.7E1l/la solicitante debera cumplir con la documentacién requerida para
el préstamo de instalaciones o parques deportivos: Oficio de
solicitud de préstamo especificando el uso que se dara, fecha y hora
que requiere la instalacién, identificacién oficial (INE) .

5.8El1 Director y Subdirector del IMD son quienes autorizan o declinan
el préstamo de instalaciones o parques deportivos del IMD.

6 DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

o 0 Solicitante de

P 0 . . o )

- E ) las Solicita en la Direccién del IMD informes

- 0 instalaciones o . , ;

o ) ————— sobre el préstamo de las instalaciones o
& S deportivos del | Parques deportivos del mismo.
b 0 A
v IMD. - I 7
i -
D o 0 . .
p o5 Asistente Propgrglona al sollc1Fante los
5 N oh administrativo/a requisitos para el préstamo de
B 8;@ de la Direccidn instalaciones o parques deportivos del
= 0 del IMD.
] g 0 IMD.
8 By
. 9 . . .
§ g i Al stafite Re§1be el of1c1o dg solicitud de -
- m gD administrativo/a préstamo de instalaciones o parques Oficio
T fo de la Direccidn deportivos del IMD en la oficina de la
& a el B, Direccién del Instituto.
' 3 3 Asistente o ) L.
' <« - 0 administrativo/a Remite el oficio al Director l¢) Oficio.
5 % ol de la direccidn Subdirector para su conocimiento.
o [\ o del IMD.
E. ; . IS = — I, T TEEE———
i q © .
w 0 il Director/ Revisa el oficio de solicitud de
- 10 g 3 2 Subdirector del préstamo de instalaciones o parques
: 2 o IMD. deportivos del IMD.
= ©
o T - .

6l Solicita a el/la asistente

H0 0 Director/ administrativo/a de la direccién revisé

O o -d Subdirector del ,

g8 D en la agenda o calendario la

R disponibilidad de la fecha solicitada.

0 H
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" Revisa la agenda del Instituto 1la | !
= . i A L
% Asistente ‘, disponibilidad de la fecha solicitada ! ;
s 0 6 administrativo/a | para el préstamo de instalacién o ;
T o de la direccidn parque deportivo 'y lo hace del | !
2 % cleik; 4D . conocimiento del Director o | ‘
| Subdirector, segun sea el caso. ‘ !
, : ‘
o
© & L -
9o g Solicita a el/la asistente
W B oo . administrativo/a de la direccién del IMD
© ﬁé 5 SubZ;izztzz/del contacte al interesado para requerirle la |
S IMD . documentacidén necesaria para el tramite |
5'%(5) de preéstamo de instalaciones o parques
1] .
@ .0 deportivos.
n' ;
6
ol ) . 5
. mﬁg Asistente Llama al solicitante para requerirle la
s %§ - administrativo/a documentacidn para el tramite de
‘ H-al% de la direccidn préstamo de instalaciones o parques
. Ha g el deportivos del IMD.
2 p
o
g
L . .
'*8 1 Entrega la documentacién requerida para
° %4&' AL EEL Ak el préstamo de la instalacién o parque Oficio.
3%’ en las oficinas de la Direccién del
=
iz 8 IMD.
T
o
p
0 .
) [ Asistente
& d . i oz
& : EJ&‘ administrativo/a Revisa que la documentacidén entregada
[T de la direccién por el solicitante este completa.
. i g del IMD
] Q
’ Q .
w 'U\g
5&" Q -
B [(REEINe) ;
; Asistente
3 [=I() o .
. o~ E.gg administrativo/a Informa al Director/Subdirector sobre
duEg de la direccién el cumplimiento de la documentacién.
= Hr15 del IMD
._ 8o
59
¢]
o 0
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G g o !
~ 0 ®0
o S'E ' Gira instrucciones a el/la asistente
m+a VR ESekawa administrativo/a de la direccién del
-7 N g. Subdirector del o ) ‘
a8 ™MD IMD para que realicé el permiso y lo
3 3 3 entregue al solicitante.
n 4o
>1? Realiza el permiso de préstamo de
O o 8 Asistente instalacién. o parque en el formato Oficio.
¢_§ UVE administrativo/a preestablecido por el IMD y hace
= de la direccién entrega del mismo al solicitante.
o [0} ‘
-+ del IMD
&) o e |
o FIN DEL PROCEDIMIENTO. |
s
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R - §:3$%m {

ol Ll 0“ ol s :!

5 e

Pagina 7 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
gxg ;{? Procedimiento de Cédigo: DDS-PR-IMD-12
Préstamo de Emisidn: 28/09/2022
Instalaciones o Parques e .
deportivos del IMD. et lEnie

Direccidn
Emisora:

%58 _N6y

Ultima Rev.: -

1
v
-
-
x
Y
S
o

7L Y

SALTILLO

Municipal del
Deporte

7 DIAGRAMA DE FLUJO.

Préstamo de Instalaciones o Parques Deportivos del IMD

P Asistente Administrative de la . .
Solicitante i 1z Director/subdirector del IMD
Direccidn del IMD

-

\lmcr = )
o I 12

I Solicita Informes

Proporciona requisitos

v

E’ v

Recdibe Solicitad

g v (5]
2 Remite Oficio g Revisa oficio

L6 y
. Sdlicita revision de
agenda

pg 01 )

Revisa ks acenda _ Solicita el requerimiento
= SRRy 7 dedocurnentacion
o
) (53
. Entrega la - Llarma y solicita -
o documentacion 3 documentacion 3
i
&
®
P Revisa documentacion
:
=
¥ ®
-3 Informa curmplimiento Solicita la realizacion del
= B
de documentacion = permiso
b
5
=
o ;

Realizay entregael |

permiso 3
(AN
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8 RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci |
al

I |

Ccausa { Accion Responsabl | Execuenc

§ : : Evidencias
Potencial Preventiva e ia

Omitir Revisidn Oficio de

0 . .
i) oficios de minuciosa de solicitud de
00 solicitud de los oficios préstamo.

(9] .
§'3 préstamo de que se
O instalaciones reciben en la
g8 o parques Direccién del
sg.z deportivos. IMD y

. I . .

—
H clasificarlos e
Auxiliar i "
R - ) Autorizaci Permanente
= m.g adecuadamente | jqpinistrativ P -
g g : o(a dgéla 7 declinacié
A b % direccioén de n del
0 g THD. permiso de
B as préstamo.
e No se cuenta .

] Revisar la
" con la i
g0 . documentacidén

7] documentacién en su
2 é requerida

o R entrega.

0 para el

tramite.

9.REGISTROS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato
o instructivo

Nombre del formato

Oficio de préstamo de instalaciones o parques

deportiyqs del IMD.

v S i.
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion

el Modificad Descripcion del Cambio

revision

Manual de procedimientos de nueva

00 28/09/2022 ~ .
SN S P 1.t
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