MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimlento de Cédigo: DDS-PR-TMD-13

- . . Fmision: 28/09/2022
supervisién de —— e

Ultima Rev.: -

instalaciones de

? ) Revisidén No. 00
SALTILLO P pireccien  IPStituto
———— L Municipal del
Emisora:
Deporte

Manual de Procedimiento
de Supervisidén de
Instalaciones de

“wUnidades Deportivas del

| IMD .

AUTORIZACIONES

Elaboro;
abo Lic. abr/(el entes Osorio

Auxfilidr Administrativo

[é Ing. MigupNie

f chordiNNor a#|calidad
v Revisod: X
: :-":': Prof. Hipdlito Valde
J Coor¥ifiidor de
5 Infraestructuya Degportiva
Sello
CM - §OF  Autorizé:
MUNICIPIO DE 75 Lic. Antonig ¢epdda Licon

SALTILLO, COAH.

Directoigdefl Instituto
Municipal el Deporte

/N
Tl

ol
i“i;‘?%ﬁ»:g_;;;;

il' "

Pagina 1 de



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

i @ . . Cédigo: DDS-PR-IMD-13
F%ﬁ Procedimiento de
Ok Wi . . . Emisidn: 28/09/2022
: supervisidn de o -
o . . Ultima Rev.: =
BB instalaciones de o
EHEPITED Revisidén No. 00
SAL'TI‘LLO Unidades Deportivas del e Tnstituto
Jlrecclion ; 3
——— . - Municipal del
Emisora:
Deporte
CONTENIDO
Indice
1. | Objetivo 2
2. | Alcance 2
i 3. | Responsabilidades 2
| 4. | Definiciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 4
6. | Desarrollo/Procedimiento 4
& 7. | Diagrama de Flujo 5
8. | Rilesgos Inherentes 5
i 9. | Registros 5
é 10. | Formatos e Instructivos 5
11. | Marco Juridico/Referencias 6
12. | Control de Cambios 6

{3 MUNICIPAL DE

Pagina 2 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedlmlento de Cédigo: DDS-PR-TMD-13
. ., Emisioén: 28/09/2022
supervision de
. . Ultima Rev.: -
instalaciones de o
Revisidén No. 00

SALTILLO Unidades Deportivas del . Instituto
s . - Municipal del
Emisora:
Deporte

1. OBJETIVO.

Determinar paso a paso el proceso para la supervisién de las
instalaciones de las unidades deportivas y oficinas del Instituto
Municipal del Deporte (IMD), para su Optima operatividad vy 1la
conservacién de las mismas.

2. ALCANCE.

El  presente manual es de alcance para el/la Coordinador/a de
Infraestructura Deportiva, los/las Coordinadores/as de las Unidades
Deportivas, e/la Director/a del Instituto Municipal del Deporte (IMD) vy
los intendentes de las mismas.

3. RESPONSABILIDADES.

o Responsable 2

& Funciones

& (puesto)

(O]

B 3.1.1 Expedir y autorizar el presente manual de

N procedimientos.

- 3.1.2 Difundir el presenta manual de

; procedimientos a los funcionarios del IMD.
3:1:3 Asegurar el cumplimiento del presente

: manual de procedimientos.

”: 3.1.4 Asegurar que se lleven a cabo recorridos

intermitentes en las instalaciones de las
Unidades Deportivas para verificar el éptimo
3.1 Director/a funcionamiento de las mismas.

7 3.1.5 Solicitar a la Direccién de Desarrollo
2 Social via oficio con evidencia fotografica
@ anexa, la reparacién de los desperfectos o
averias que se presenten en las Unidades
Deportivas pertenecientes al IMD.

j 3.1.6 Asegurar que las reparaciones llevadas a
£ cabo en las Unidades Deportivas del IMD hayan
e sido supervisadas, correctas y efectivas.

3.2.1 Verificar que los desperfectos o averias
c S reportadas por los/las Coordinadores/as de las

oo;algz o Unidades Deportivas del IMD sean las solicitadas

a reparar. s//
Sl Infﬁfestruc 3.2.2 Solicitar a los/las Coordinadores/as de la
urg Unidades Deportivas verificar los desperfectos o
Deportiva

averias reportadas por usuarios a través del SIAC
o0 reportadas directamente en las oficinas del %Qy
_para proceder a su reparacion. T &"

'“‘x

nlh'ﬂ\) -;!rl
éi*:éa.; N
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3.2.3 Llevar a cabo recorridos de supervisién en
las Unidades Deportivas para asegurar que se
encuentren en Optimas condiciones para su
operatividad y servicio a los usuarios.

3.2.4 Reportar a la Direccién del IMD via oficio,
los desperfectos o averias de las Unidades
Deportivas.

3255 Asegurar que se cuente con evidencia
fotografica de los desperfectos o averias de las
Unidades Deportivas.

| 3.2.6 Solicitar a la Direccién del IMD via oficio

y con evidencia anexa, la reparacién de los

| desperfectos o averias que presenten las Unidades
Deportivas.

3.2.7 Verificar mediante una supervisién fisica,
que se haya llevado a cabo correctamente el

! trabajo de reparacién de los desperfectos o
averias de las Unidades Deportivas y reportarlo a
la Direccidén del IMD.

3.2.8 Asegurarse de que sea recabada la evidencia

< fisica de la reparacioéon del desperfecto o averia

de las instalaciones de las Unidades Deportivas.

3.3.1 Llevar a cabo recorridos diarios en la
Unidad Deportiva bajo su cargo para vigilar el
6ptimo funcionamiento de las instalaciones para
los usuarios.

i 3.3.2 Reportar a el/la Coordinador/a de

i Infraestructura Deportiva via telefénica, mensaje

de whatsapp u oficio los desperfectos o averias

5 que se presenten en las instalaciones de la

}: Unidad Deportiva bajo su cargo.

Z 3.3.3 Recabar evidencia fotografica de los

N desperfectos o averias que se presenten en las
instalaciones de la Unidad Deportiva bajo su
cargo.

3.3.4 Estar presente en el momento que se
presente personal para reparar los desperfectos o
averias de la Unidad Deportiva y reportarselo a
el/la Coordinador/a de Infraestructura Deportiva.

3.3.5 Asegurarse que el trabajo de reparacidn de
desperfecto o averia de las instalaciones de la
Unidad Deportiva bajo su cargo haya sido bien
realizado y deberéd reportarlo a el/la
Coordinador/a de Infraestructura Deportiva.

3:3:6 Recabar la evidencia fotografica de la

- reparacioén dgl desperfecto o averia de la Unidad

@@ | | peportiva bajo su cargo.

. Coordinador
/a de

ti ' Unidad

“ Deportiva

A:.’:)
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Direccidn
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Municipal del
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Fmisora:

4 DEFINICIONES.

-

Nam. ; Palabra/Termino
|

SIAC

FSEFS
N R

IMD

Unidades
Deportivas

. ~ | Coordinador/a

de
Infraestructura
Deporyiya

l

|

Definicion

Sistema Integral de Atencién Ciudadana.
Instituto Municipal del Deporte.

Unidades Deportivas que pertenecen al Instituto
Municipal del Deporte:

Gimnasio Municipal.

Deportivo Jesus Carranza.
Deportivo Benito Judarez.
Deportivo Carlos R. Gonzalez.
Multideportivo del Sarape.
Centro Acudtico Saltillo 2000.
Centro Acuatico Mirasierra.

VY Y Y VY Y

|

Encargado de la preservacién de las instalaciones
de las Unidades Deportivas y oficinas del IMD.
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5 POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Las Unidades Deportivas en las cuales se llevan a cabo los recorridos
de supervisidén de sus instalaciones son:

Gimnasio Municipal.

A 4

Deportivo Jestis Carranza.
Deportivo Benito Juarez.
Deportivo Carlos R. Gonzalez.
Multideportivo el Sarape.
Centro Acuatico Saltillo 2000.
Centro Acuatico Mirasierra.

VY VYV

Y

5.2Todo desperfecto o averia de las instalaciones de las Unidades
Deportivas del IMD deberan ser reportadas a el/la Coordinador/a de
Infraestructura Deportiva junto con la evidencia fotografica que lo
avale.

5.3Todo desperfecto o averia de las instalaciones de las Unidades
Deportivas del IMD debera ser corroborada por el/la Coordinador/a de
Infraestructura Deportiva para a su vez informar al Director: del
Instituto y solicitar la reparacioén necesaria.
5.4E1/1la directora/a del IMD es la persona facultada para solicitar a la
Direccién de Desarrollo Social la reparacién de los desperfectos o
averias que las Unidades Deportivas presenten.
5.5Toda solicitud de reparacién de desperfectos o averias de las
< instalaciones de las Unidades Deportivas del IMD deberdn ser a través
de oficio dirigido al Director de Desarrollo Social, especificando la
Unidad Deportiva que lo requiere, el desperfecto o averia vy la
evidencia fotografica correspondiente que avale lo antes mencionado.
5.6La Direccién de Desarrollo Social es la encargada de llevar a cabo el
proceso de solicitud de reparacién de las instalaciones de las Unidades
¥ Deportivas que asi lo requieran ante la Direccidén Municipal
u correspondiente.
5.7 Las reparaciones de desperfectos o averias en las Unidades Deportivas ,
del IMD estan sujetas a la disponibilidad presupuestaria establecid
por la Tesoreria Municipal.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

=
Q
s

Recorre la

4
Visita de
verificacidn de

5
Lleva a cabo§

el reporte y |

Toma
evidencia
fotografica.

Reporta el
desperfecto o

.E\

Unidad
Deportiva.

-

averia.

-

desperfecto o
averia.

solicitud de
reparaciodn.

Responsabl
e (puesto)

Coordinador
/a de
Unidad

Deportiva.

Coordinador
/a de
Unidad

Deportiva.

Coordinador
/a de
Unidad

Deportiva.

Coordinador
/a de
Infraestruc
tura
Deportiva.

Coordinador
/a de
Infraestruc
tura
Deportiva.

Descripcion de la Actividad

Lleva a cabo el recorrido en la Unidad
Deportiva que se encuentra bajo su cargo y
verifica el desperfecto o averia de 1la
instalacién.

Toma evidencia fotografica del desperfecto o
averia de la Unidad Deportiva que se
encuentra bajo su cargo.

Reporta el desperfecto o averia de la
Unidad Deportiva a el/la Coordinador/a de
Infraestructura Deportiva mediante una
llamada telefdénica, whatsapp u oficio con
la evidencia anexa.

Realiza wuna visita de verificacién a la
Unidad Deportiva y se asegura que el
desperfecto o averia es la que ha sido
reportada.

Lleva a cabo el reporte vy solicitud de

reparacién de desperfecto o averia de la
Unidad Deportiva ante la Direccidén del IMD.

Documento

Fotografias.

Oficio.

Oficio.
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0 Lalre! !
,qus ; Recibe el reporte y solicitud de reparacién oficio. }
o | Director/a . ) 1
0 9] de desperfecto o averia de la Unidad ‘
o 9.5 del IMD. )
o o Deportiva.
H G
. ) Fotografias. N
0
P Revisa las fotografias anexas en el
o : % Director/a reporte 'y solicitud de vreparacién del
5 & del IMD. desperfecto o} averia de la Unidad
w9 Deportiva.
0
Q - o ) o ) ) Oficio.
— 8 Solicita wvia oficio a la Direccién de
@ . Desarrollo Social la reparacién del
o Director/a p . .
. o del IMD desperfecto o averia de la Unidad Deportiva
3 o & ' que asi lo requiera.
; o O
[N
o 8§ g
. @ AP . Supervisar el proceso de reparacién del
5 0 N4 | Coordinador s ; .
9 ® © O . desperfecto o averia de la Unidad Deportiva
e O H 340 /a Unidad i
. & © @ A y lo reporta a el/la Coordinador/a de
b 0, 4| Deportiva. :
& a g 5 Infraestructura Deportiva.
3
f ﬁ 5 Coordinador | S€ asegura que la reparacién haya sido
f ° a'a /a efectiva y correcta para que se encuentre
E: o g Infraestruc | funcionando de nuevo.
‘ 0] g tura
4 9. ;
< 9 Deportiva. | FIN DEL PROCEDIMIENTO.
I - -
o d M9
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.
Supervision de Instalaciones de Unidades Deportivas del
IMD.
Coordinador(a} de Unidad ) ) )
’ “,‘(é) ) b Director/subdirector del 1MID
Deportiva
g
{Inicio )
Recorre la Unidad
Deportiva
Toma evidencia
fotografica
Fotografias
4
Reporta el desperfecto o
averia
Oficio
v
o Visita de verificacion de
desperfecto o averia
o e
B Realiza el reporte y = Recibe reporte y
- solicitud de reparacion ! solicitud
Oficio WT-_ Ofkie
§ : @
3 Revisa fotografias
.Fotogratias
¥
i
o b Solicita reparacion
e Oficio
Supervisa reparacion y )
reporta ™
Lzt
@ v
Asegura ¢l
£t funcionamiento
o ) v
{ FIN )
gy 2
8 RIESGOS INHERENTES. o O
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Ries '
ek causa

Accion Responsabl Frecuenc

Potenci

al

Potencial

Preventiva

(=)

Plazo

ia

Evidencias

No llevar a Llevar a cabo | Coordinadore Solventad | Permanent Reportes de
) cabo los los s/as de a e funcionamien
'z reportes de recorridos de | Unidades to o de
3 desperifectos supervision Deportivas. desperfectos
2 o averias en de o averias.
H las Unidades funcionamient
oes Deportivas. o de
Had instalaciones
é'g de Unidades
4] g‘ Deportivas.
G o
7}
E Realizar los Coordinador/
) reportes a de
4 correspondien Infraestruct
5 2 tes ante la ura
i Direccién del Deportiva.
2 IMD.
o . | No se cuente | Solicitar las | Direccién de | Solventad | Permanent Reparaciéon
” 5 g con reparaciones Desarrollo a e realizada.
NS s presupuesto en tiempo y Social.
) '(—'U %8 para llevar a forma
0 © cabo las establecidas
i ﬁ reparaciones. por la
o b Tesoreria
. H Municipal.

9 REGISTROS.

w s/c Reporte de solicitudes.

b - - s . ) /
. s/c Sistema SIAC. /@
8 . ] 4g¢g
“ 4

5
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato

; : Nombre del formato
o instructivo

N/A

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

1Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo

12 CONTROL DE CAMBIOS.

N aa Seccion
Nonrs Fecha l Modificad Descripcion del Cambio
revision %

Manual de procedimientos de nueva
creacién

00 ’ 28/09/2022
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