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. Introduccion

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal del Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y

de consulta, su actualizacion se hard cuando haya algin cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.
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lli. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
en las actividades que se desarrollan en la Direccidon Operativa del Instituto
Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja California Sur.
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IV. Presentacion de los Procedimientos

1.-

2.
3.-
4.-
5.
6.-
s
8.-

Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto
Rendimiento.

Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales
Activacion Fisica.

Capacitacion.

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Uso de Infraestructura Deportiva.

Atencion Médica Preventiva a Deportistas.

Atencion Médica a Deportistas.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direcciéon Operativa

Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas
hacia Alto Rendimiento

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento
Unidad Administrativa Area Responsable Version 10
Direccion Operativo Subdireccién de Calidad —
para el Deporte Pagina 1 de 21

Formar e impulsar el desarrollo de deportistas con capacidades
Objetivo: atléticas competitivas para hacer frente a las exigencias de las
disciplinas deportivas a nivel local, regional, nacional e internacional.

Direccion General, Direccién Operativa, Subdireccion de Calidad para
el Deporte, Subdireccion de Cultura Fisica, Subdireccion de
Infraestructura Deportiva, Subdireccion de Medicina y Ciencias

Alcance:
aplicadas al Deporte, Subdireccion de Administracion y Finanzas,
Subdirecciéon de Comunicaciéon Social, Profesores, Entrenadores y
Deportistas.
e Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
e Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e Programa de Cultura Fisica y Deporte para el ejercicio fiscal 2020.
(D.O.F. 29/diciembre/2018, ultima reforma D.O.F.
29/septiembre/2020).
Normas de ¢ Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
Operacién: (B.O.G.E 31/julio/2014, Uitima reforma B.O.G.E. 31/mayo0/2019).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

¢ Reglas de Operacién del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

¢ Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E  10/diciembre/2013, dltima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento
Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas Fecha Febrero 2021
hacia Alto Rendimiento
Unidad Administrativa | Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 2de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Personal Recibe el formato, debidamente
1 T . llenado, para la admisién al centro de | Formato de Admisién
Administrativo | . > """
iniciacién.
Revisa los datos contenidos en el
Personal formatq y le indica al soll_c:ltante pase
2 Administrativo | €7 dicho formato revisado a la -
Coordinacién Técnica de la Unidad
Deportiva.
Recibe y revisa los datos contenidos
en el formato, le proporciona el
Formato para la Asignaciéon de Formato para la
Personal - . b
3 Técni Profesor/Entrenador, asi mismo le Asignacién de
écnico o L
indica al solicitante pase con el | Profesor/Entrenador
Profesor de iniciacion del deporte
seleccionado para su valoracion.
Recibe el formato, y evallia el nivel
4 Profesor/ deportivo (Principiante, Intermedio o )
Entrenador Avanzado) del solicitante respecto a la
disciplina deportiva de su eleccion.
Plasma los resultados de la
Profesor/ evaluacioén en el form_ato, asi como !gs
5 fechas y el horario de atencion -
Entrenador . . S L
disponibles y le indica al Solicitante lo
entregue al Personal Técnico.
Recibe el Formato de Asignacion de
Profesor/Entrenador, revisa los datos
6 Personal contenidos, lo registra y le indica al Registro de
Técnico solicitante pase con el personal Aspirantes

Administrativo para darle continuidad
a la admision.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento

Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha
Rendimiento

Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 3 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Personal
Administrativo

Recibe el Formato, lo revisa y le hace
entrega al solicitante de los requisitos para
llevar a cabo la inscripcion
correspondiente.

e Dos Fotografias
o (Certificado de Buen estado de Salud
e Copia del CURP

Personal
Administrativo

Recibe la documentacion solicitada, la
revisa y le indica al solicitante pase a
realizar el pago de Inscripcion (Unica Vez)
y el primer pago mensual en ventanilla.

Personal
Administrativo

Recibe los comprobantes de pago
solicitados y le asigna una matricula al
solicitante.

Recibos de
Pago

10

Personal
Administrativo

Elabora y entrega al solicitante la
credencial de identificacion que le acredita
como alumno del centro de iniciacién
deportiva o de desarrollo del deporte de su
eleccion, le indica que se presente en el
horario acordado con el
Profesor/Entrenador para la toma de sus
clases correspondientes y turna al
Personal Técnico los datos del solicitante
matriculado.

Credencial de
Identificacién

11

Personal Técnico

Recibe los datos, actualiza el registro
integrando al solicitante matriculado a lista

de asistencia y seguimiento.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento

Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha
Alto Rendimiento

Febrero 2021

Unidad Administrativa
Direccién Operativa

Area Responsable: TETaTen 10

Subdireccion de Calidad

para el Deporte Pagina 4 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

12

Profesor/
Entrenador

Recibe la Lista de Asistencia y
Seguimiento  actualizado para el
otorgamiento de las clases en los
horarios definidos.

Lista de
Asistencia

13

Profesor/
Entrenador

Da inicio a la clases, y realiza ,en las
primeras 4 semanas, las siguientes
actividades a los alumnos:

¢ Evaluaciones.
Clases introductorias.

e |dentificacion de niveles Fisico,
Técnico, Tactico y Psicoldgico.

14

Profesor/
Entrenador

Elabora el Plan de Ensefianza para el
grupo asignado donde debe considerar:

Dias y horarios de entrenamiento

La carga y dosificacién de ejercicios
Periodos de Evaluaciones

Unidad de Entrenamiento

Fechas de competencias (Si no es
Inicial)

e Pronédsticos de Actuacion (Si no es
Inicial)

Y lo turna al Coordinador Técnico de la
Unidad Deportiva.

Plan de
Ensefianza

15

Coordinador
Técnico

Recibe el Plan de Ensefianza y notifica
al Departamento de Alto Rendimiento la
disponibilidad del documento y del
Profesor/Entrenador para hacer su
presentacion.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas Fecha Febrero 2021
hacia Alto Rendimiento -
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 5 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

16

Jefe del
Departamento
de Alto
Rendimiento

Recibe la notificacién verbal, y en relacién
al Programa de Evaluacién Metodolégica,
notifica al Coordinador de Metodologia la
viabilidad para la visita a la Unidad
deportiva para la evaluacion
metodolégica del Plan de Ensefianza en
cuestion.

Programa de
Evaluacién
Metodolégica

17

Coordinador de
Metodologia

Recibe la notificacion, y notifica
verbalmente al Metoddlogo a fin a la
disciplina deportiva que imparte el centro
de iniciacién deportiva o de desarrollo la
visita que llevaran a cabo para la
evaluacion del Plan de Ensefianza en
cuestién.

18

Metododlogo

Recibe la notificacion, realiza la visita en
la fecha y hora prevista, se entrevista con
el Profesor/Entrenador encargado del
centro de iniciacion deportiva o de
desarrollo y le solicita la presentacion de
su Plan de Ensefianza.

19

Profesor/
Entrenador

Realiza la presentacion del Plan de

Ensefianza al Metodélogo.

20

Metoddlogo

Analiza la presentacién y valora:
Si tiene observaciones. Ir al paso 21

Si no tiene Observaciones. Ir al paso 23
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento

Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de Calidad
para el Deporte Pagina 6 de 21
Tiempo 12 meses

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

21

Metodélogo

Elabora las notas con las
recomendaciones indicando las
observaciones, los elementos a corregir
del Plan de Ensefianza, el periodo de
tiempo para subsanar las observaciones
y la hora y fecha de su presentacion, y lo

turna al Profesor/Entrenador.

22

Profesor/
Entrenador

Recibe las notas de recomendaciones y
realiza las correcciones solicitadas en el
periodo indicado. Ir al paso 19.

Documento de
Observaciones

23

Metoddlogo

Aprueba el Plan de Ensefanza
firmandolo y plasmando la fecha de la
presentacion, quedandose con una copia
y turnado otra al Coordinador Técnico, asi
mismo hace entrega al
Profesor/Entrenador del original
haciéndole hincapié el estar atento a las
fechas de evaluacion incorporadas en
dicho documento, asi como de las visitas
de seguimiento que se estaran realizando
durante el periodo de su curso.

Plan de
Ensefanza
Aprobado

24

Profesor/
Entrenador

Recibe el Plan de Ensefianza y da
continuidad a las actividades propias del
centro de iniciacion deportiva o de
desarrollo toma en consideraciéon las
fechas de evaluacién programadas en el
Plan de Ensefianza y las visitas de
seguimiento  mencionadas por el
Metododlogo.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha Febrero 2021
Rendimiento
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad

para el Deporte Pagina 7 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo

25

Metoddlogo

Elabora, en base al Plan de Ensefianza
aprobado, el Programa de Seguimiento
Técnico a la Docencia donde considera los
tipos de visita que realizara (Técnica,
Metodologica, Competencia Deportiva y
Técnica — Administrativa) durante el curso,
la fecha y la hora en que la llevara a cabo,
asi como el calendario de las evaluaciones
que realizara y lo turna al Coordinador de

Metodologia para su VoBo.

Programa de

Seguimiento

Técnico a la
Docencia

26

Coordinador de
Metodologia

Recibe el Programa de Seguimiento, lo
revisa y lo turna al Jefe del Departamento
de Alto Rendimiento para su conocimiento
y aprobacion.

27

Jefe del
Departamento de
Alto Rendimiento

Recibe el Programa de Seguimiento, lo
revisa, lo aprueba y lo turna al Coordinador
de Metodologia.

28

Coordinador de
Metodologia

Recibe el Programa de Seguimiento
aprobado y lo turna al metodélogo para su
ejecucion.

29

Metodélogo

Recibe el Programa de Seguimiento
Técnico a la Docencia aprobado y, en los
periodos establecidos lleva a cabo las
visitas correspondientes, aplica el formato
requerido segun el tipo de visita realizada,
valorando los aspectos definidos en el

Manual Técnico Operativo.

Formato de
Visita

17 de 172



Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento )
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 8 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora, al final de cada visita el Reporte
Observaciones, donde sefiala los Reporte de
30 Metodél incumplimientos y recomendaciones porte
6logo . , Observaciones
realizadas, lo firma y lo turna al de Visita
Profesor/Entrenador para su
conocimiento y firma.
Recibe el Reporte de Observaciones de
31 Profesor/ Visita, lo revisa, lo firma y lo turna el )
Entrenador original al Metodélogo quedandose con
una copia del mismo.
Recibe el Reporte de las Observaciones
32 Metodélogo de Visita, y turna copia al Coordinador de -
Metodologia.
Recibe el Reporte de Observaciones, y lo
33 Coordinador de | turna al Jefe del Departamento de Alto )
Metodologia Rendimiento para la preparacién del
informe semanal de seguimiento.
Recibe el Reporte, lo analiza y prepara el
Jefe del informe  correspondiente  para su
D presentacion semanal, tanto para |la Informe de
34 S Ao Direccibn General como para los Seguimiento
de Alto . para g
Rendimiento Encargados de las .Unlc'igdes Depqrtlvas Semanal
y lo turna para autorizacién al Subdirector
de Calidad en el Deporte.
Recibe el Informe de Seguimiento, lo
Subdirector de | revisa y lo autoriza, asi mismo lo turna al
35 Calidad en el Jefe del Departamento de Alto -
Deporte Rendimiento para su respectiva
presentacion.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento .
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 9de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe el Informe de Seguimiento
autorizado, lo presenta, en la fecha
Jefe del . .
prevista, e informa sobre los hallazgos
Departamento . i .
36 de Alto encontrados a la Direccion General, asi -
e mismo a los Encargados de las Unidades
Rendimiento . ; .
Deportivas, turnandole una copia del
Informe a estos Ultimos.
Encargados de | Reciben el Informe, lo revisa y lo turnan
37 las Unidades al Coordinador Técnico de su respectiva -
Deportivas Unidad Deportiva.
Coordinador Recﬂ?e‘el informe, lo analiza y acuerda el
38 Téeni segutmiento con el Profesor/Entrenador -
écnico Nl
visitado.
Realiza el seguimiento correspondiente
Profesor/ : .
39 Entrenader atendiendo las recomendaciones durante -
el periodo que comprende el curso.
Realiza, al finalizar el curso, la evaluacion
final para valoracion de los conocimientos
técnico tacticos adquiridos en la disciplina
deportiva cursada y verifica si el
deportista es apto para pasar de un
40 Profesor/ Centro de iniciacién a uno de Desarrollo Informe de
Entrenador o de uno de Desarrollo a ser considerado Evaluacién

de Alto Rendimiento:
Si no es Apto. Ir al paso 41

Si es Apto. Ir al paso 42
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha Febrero 2021
Rendimiento
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 10 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Paso

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Exhorta verbalmente al Deportista a
41 Profesor/ continuar su capacitacibn para el i
Entrenador desarrollo de sus capacidades en la
disciplina deportiva de su eleccion.
Elabora la constancia en base a la
valoracién de las evaluaciones realizadas,
hace entrega al deportista y verifica:
42 Profesor/ Si es egresado de Centro de Iniciacién. Ir | Constancia de
Entrenador al paso 43. Fin de Curso
Si es egresado de Centro de Desarrollo
para ser considerado de Alto Rendimiento.
Ir al paso 44
Exhorta verbalmente al Deportista a
continuar su capacitaciéon en un Centro de
Profesor/ . .
43 Desarrollo Deportivo para la mejora y -
Entrenador .
desarrollo de sus capacidades en la
disciplina de su eleccion.
Indica al deportista sera convocado
telefénicamente por el Departamento de
Profesor/ Alto Rendimiento a las evaluaciones para
44 LT : -
Entrenador participacion en eventos deportivos
Nacionales e Internacionales, a través de
su entrenador deportivo.
Convoca y recibe al deportista y coordina
Jefe del . >
45 las pruebas fisicas para la evaluacion y

Departamento de
Alto Rendimiento

seleccibn de los deportistas que
participaran en los eventos deportivos.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento _
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativo Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 11 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe las valoraciones de las pruebas
Jefe del del deportista y define.
Departamento . - Resultado de
46 de Alto Si no es apto para participar. Ir al paso Pruebas
. 47
Rendimiento
Si es apto para participar. Ir al paso 49
Notifica al deportista el resultado de la
Jefe del - ;
Departamento evaluacion y le exho_rta continuar
47 de Alto desarrollando sus capacidades en el -
REi e cenftro de desarrollo deportivo y turna
copia al Entrenador.
48 Entrenador Recibe la copia y valora los resultados. Ir i
al paso 14.
Jefe del
49 Departamento | Notifica al deportista el resultado de la )
de Alto evaluacion y turna copia al Entrenador.
Rendimiento
Recibe los resultados de la evaluacion y
50 Entrenador notifica al deportl_st_a Ia' ,hora, lugar y la i
fecha de su participacion en el evento
deportivo.
Recibe los resultados del deportista
obtenidos en las  competencias Pagina web
Coordinadores | deportivas y las publican en medios mag
51 . i = oficial del evento
Deportivos oficiales, con la finalidad de que las deportivo

comisiones, patrocinadores, y publico
general puedan acceder a estas.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento )
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccion de Calidad
para el Deporte Pagina 12 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa, en sesién, los resultados
obtenidos por el Deportista y verifica si:
Comision de Reporte de
52 Estimulos a N:s£u§3acreedor de una medalla. Ir al R
Deportistas P competencia
Fue acreedor de una medalla. Ir al paso
54
Comision de :
53 Estimulos a Resguarda el resultado d~el depor_hsta )
Deportistas como parte de su desempefio deportivo.
Elabora la relacién donde define el tipo de
Comisién de estimulo a otorgar al Deportista, segun Relacion de
54 Estimulos a sus lineamientos establecidos para ese Deportistas
Deportistas fin, y lo turna al Coordinador de Becas € | Seleccionados
Incentivos.
Coordinador de | Recibe la relacién, la revisa y la turna al
55 Becas e Subdirector de Calidad en el Deporte, -

Incentivos

para su aprobacion.

Subdirector de
56 Calidad en el

Recibe la Relacién, la revisa y la aprueba
con su firma, y la turna al Director

Deporte Operativo para su Vo.Bo.
Director Recibe la Relacion, la revisa y le da su

57 . VoBo. y la turna al Director General para -
Operativo

su Autorizacion.

58 Director General

Recibe la Relacion, la revisa, la autoriza
y la turna, adjunto memorandum con
instruccién de tramite al Coordinador de
Becas para su tramite.

Memorandum de
autorizacion de
tramite
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento .
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccion de Calidad
para el Deporte Pagina 13 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe el memoréndum, [o] _revisa y lo
59 Operativo turna al Subdirector de Calidad en el -
Deporte para su Autorizacion.
Subdirector de | Recibe el memorandum, lo revisa y lo
60 Calidadenel |turna al Coordinador de Becas e -
Deporte Incentivos para su tramite.
Recibe el memorandum, adjunto la
Relacién de Deportistas Seleccionados
autorizada, y Notifica telefonicamente al
Eoordiadords Degor‘cista que es beneficiario d~e un
61 Becas e Estimulo derivado _de su desempe_no en i
Fcantives el evento c_i,eportlvo y le solicita la
documentacién  soporte para la
integracion de su expediente segun los
lineamientos definidos para ese fin y
pueda cobrar su estimulo.
Recibe la documentaciéon solicitada,
Coordinador de integra el ex_p_ediente correspondiente, Ofici_oy
62 Becas e ela_bora el oficio de entrega_ y lo turna, Expediente
Incentivos adjunto a los expedientes, al | soporte para pago
Subdirector de Calidad en el Deporte de Estimulo
para firma.
Recibe el oficio y el expediente adjunto,
Subdirector de | firma el oficio y lo turna en original a la
63 Calidad en el Subdireccién de Administracion vy -
Deporte Finanzas, en copia a la Direccién
General y Direccién Operativa.
Recibe el oficio y expediente adjunto,
Subdireccién de | programa el pago y notifica por oficio al Oficio de
64 | Administracion y | Subdirector de Calidad en el Deporte la Notificacion

Finanzas

disponibilidad del cheque para pago del
Estimulo.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Fecha Febrero 2021
Alto Rendimiento
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 14 de 21
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subgilrector de Recibe el oficio, lo revisa y lo turna al
65 Calidadenel | o0 inador de Becas )
Deporte '
Realiza el contacto telefénicamente con
. el Deportista y le notifica, Ila
66 Copreiinaal gc disponibilidad del cheque para que pase -

Becas

a cobrar su estimuio.
FIN
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia

Alto Rendimiento

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa
Direccion Operativa

Area Responsable:
Subdireccién de Calidad

Version: 1.0

para el Deporte Pagina: 15 de 21

Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

Personal

Administrativo | Personal Técnico

Profesor/
Entrenador

Coordinador
Técnico

( INICIO ]

~ _‘—_
1. Recibe el formato,
debidamente  llanads,
pare {a admisidn al
| centro de iniciacion. '

=——=——|||
1 F. Admien

2. Rewvisa los datos del
formato e india al

sollcitante pase E
Coordinacién Técnica.

7. Recibe el Formato, lo
revisa y le hace entrega!l

al solicitante reguisitas|
para la inscripcién.

|

8, Recibe documentos,
revisa e indica pase a
pagar  Insalpcldn  y
primer mensualidad.

9. Recibe comprob=ntes

de pago vy le asigna una
matricula alsolicitante.

T enns
10. Elabora y entrega al

solidtante credendial da
identificacién e indica se;

presente en horario con
el Profesor y turna.

Gl i

|3, Recibe y reviss los A, Reclbe o formato, ¥
datos, e indica al evaliz el nivel deportivo
# solidtanta pase con el i del solicitante respecto
Profesor de iniciacidn al  deporte de su
| para valaracidn. aleccidn.
F halgnacitn
|G. Recibe, revisa los 5. Plasma resultados en
|datos  contenidos, Iz formata, las fechas y
iregistre e indica &l horarid de atencién e
|scﬂicﬂanta pase con &l indica al Solictante
| perzonal Administrativo. l entregie formato.
ST Hegktin
Aspiraniss
11, Recibe los datas, 12, HRecibe Lista de
actualiza registro e MAsistencia y Segulmiento
p ntegra al  solidlt — actualizade  para el
matriculado a lista de otorgamientn de  las
asistencia y seguitmiento. clases,
Aalslencia

13. Inicia clases, y realiza
las actividades|
correspondientes.

|

15. Recibe el Plan vy
| natifica la disponlbilidad

5 14. Elabora el Plan de
#| Ensefianza para @l grupo
asignadoy lo turna

Fiin
Ersafianza

del documento para su
presentacién.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-001
Nombre del Procedimiento
Formacion e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia | Fecha: Febrero 2021
Alto Rendimiento )
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad —
Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

Jefe del Dpto. de
Alto Rendimiento

Coordinador de
Metodologia

Metoddlogo

Profesor/Entrenador

16. Recibe y notifica al
Coordiradar de

17. Recibe, y notifica al
. | Metodélogo a fin a la

Metodologia  viabilldal
de visita para evaluacion.
et

Progrema
Evaluscidn

27. Recibe el Programa ,

&

lo revisa, lo aprueba y lo
turna.

L T

28. Recibe el Pregrama

_|entrevista a Profesor/

disciplina deportiva la
visita de evaluacién.

26. Recibe el Programa,

18. Recibe, realiza visita;

.| presentacién

19. Realiza la

del Plan de

"|Entrenador y  solicita | Ensefianza al
presentacién del Plan. Metoddlogo.
20. Analiza la
presentacién y valora:
20.Tiene
Observaciones?
S
a Elabora 22. Recibe
recomendaciones, indica recomendaciones ¥

correcciones, el tiempo
pam subsanary la hora y
[fechade presonfacin,

Otisarvacion

23. Aprueba el Plan @
incluye fechas da]

rdicada,

2. Recibe

evaluacion y entrega el
onginal
- P
Agmba

25, Elabora Programa da
Seguimignto Técnico a la

desarralio.

# realiza las corrench
solidtidas en el perlode

actividades del centro de
"|iniciacién deportiva o de

I revisa y lo turna para
aprobacitn

Docencia y lo turna para|
Vo.Bo.

Pragrma

29, Recibe el Programa,
realiza las visitas, aplica

o tur
parE su ejecucion.

" [Hormato segdn el Manusi

Técnico Operativo.

ﬁ'" F o8 Vinita
30. Elabora, por visita, el
Reporte - Observacdones,

1 31. Recibe

lo firma y lo turna para
conocimiento y firma.

Repore

CL

¥y continuwa

reporte, lo

o Tevisa, lo firma y turne
original quedédndose con
una copia del mismo.

m——
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha: Febrero 2021
Rendimiento .
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 10
Direccién Operativa Subdireccion de Calidad —
para el Deporte Pagina: 17 de 21
Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
Coordinador de Jefe del Dpto. de | Subdir. de Calidad
Meioduieve Metodologia | Alto Rendimiento | en el Deporte

Y

32. Recibe el Reporte de

33. Recibe el Reporte ¥
las  Observaciones de— I;s’repa::;?:n der‘l)ai;r]forrnlzr
I\m“a' Y turnaicopla J semanal de seguimiento.

3. Recibe &l Reporte,
anallza y prepara el

¥

Infarme correspondiente
¥ lo turna para
autorizacién.

Informe.

35. Recibe el Informa
autorjzade, lo presenta,

35.Recibe Informe, |o
revisa, lo autoriza, y lo
,Jturna su presentacidn.

4

e informa sobre fos
hallazgos.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha: Febrero 2021
Rendimiento )
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad —
para el Deporte Paglna: 18 de 21
Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

Encargados de las
U. Deportivas

Coordinador
Técnico

Profesor/
Entrenador

Jefe del Dpto. de
Alto Rendimiento

37. Reciben el Infpme, |
lo revisanylo turnan

38. Recibe el informe, Iu'
I

[39. Realiza &l
seguimiento atendiendo
las recomendaciones

¥

analiza y acuerda el
seguimiento. |

durante el periodo que
comprends el cursn.

|

40. Realiza evaluacitn
final y verifia si el
deportistaes apto: |

Evalucion

40. LEs apto?

No
; ¥ —
| 41. Exhorta verbaimeants |
al Deportista a cantinuar|
su capacitacién para su
desarrollo deportivo. I

|42. Elabora la

“—p constancia, hace entrega|
al deportista y verifica:

|

Constancla

42. JEs egresado de
Centro de Iniciacién?

Si

—y
43. Exhorta verbalmente
al Deportista a continuar
|su capacitadén en un
|Centro de Desarrollo
| Deportivo,

a4, lidica al deportista|
sera convocado a
— evaluaciones
participar en eventos
‘dt_'potll\.lua.

Ccnstancia

45, Convoca y recibe al
pienl depaortista y coordina fas

pruchas lisicas para la
evaluacidn y seleccién,
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-001

Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto
Rendimiento

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad =
Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
Jefe del Dpto. de Coordinadores Comision de
_Alto Rendimiento Entrenador Deportivos Estimulos

46, Recibe las
valoraciones de las
pruebas del deportista y
define:

Resutados

46. 4 Es apto para
partioipar?

5i

No

47. Notifica al deportista) |

el resultado v le exhorta 48. Recibe la copi
continuar desarrollando I. i Imdnpla v
sus capacidades y tuma valora los resu =
copla.

- . = 51, Recibe |os resultados
49. Notifica al deportista | 50. Recibe los resultados f .
a| del deportista obtenidos

el resultado de | |y nctifica al deportista la

en las competencias vy las
publican en medios
oficlales.

Y

evaluacién y turna copia g hora, lugar y la fecha de
al Entrenador. su participacién.

Publicacion

52. Revisa, en sesién, los
# resultados obtenidos por
el Deportista y verifica si:

Repors s
Rosu b adod

B62. . Fue aoreedor de
medalla?

No

No
- (E—

53. Resguards el
resultado del deportista
como parte de su
desempefio deportivo.

54, Elabora la relacién
deonde define el tipo de

estimulo a otorgar al
Deportistay lo turna

Relesibn.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacioén e Impulso a |la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha: Febrero 2021
Rendimiento )
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad e
Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
Coordinador de | Subdir. de Calidad | -
Bacas & lncantivos en el Deporte Director Operativo | Director General

58. Recibe la Reladién, la

57. Recibe la Reladin, Ia revisa, la autoriza y fa

revisa y le da su VoBo. y

56. Recibe la Reladdn, la
revisa y la aprueba con

55. Recibe la relacién, la

revisa y la tuma para su > > B turna, adjunto
) su firma, y la turna su la turna para su ,
aprobaddn. Vo.Bo. Autorizacién. ;nr;:ict);andum con de
B A o o T I B i Mmﬂ:dulﬁ
61. Recibe, notifica al| o 5 | i T
Deportista del estimuloy 8o, fecioe g 59. Recbe ]

memorandum, lo revisa
y lo turna para su|’
trdmite.

&

solidta documentacién
soporte para integracion
desu expediente.

memorandum, lo revisa [
yloturna.

62. Recibe documentos,
integra expediente,

63. Recibe el oficio y el
.| expediente adjunto,

elabora oficio de
entregay turnaa firma.

Expadiantes

| fima el ofidio y lo tuma
en original.

@
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-001
Nombre del Procedimiento
Formacién e Impulso a la Carrera de Deportistas hacia Alto | Fecha: | Febrero 2021
Rendimiento .
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de Calidad —
para el Deporte Paglna: 21 de 21
Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

‘Subdir. de Admon.
y Finanzas

Subdir. de Calidad
en el Deporte

Coordinador de
Becas

N

64. Recibe oficio ¥y
expediente, programa| |
pago y notifica
disponibilidad pago.

G’
Nefificaoiin

Irevisa ylo turna.

| |66. Realiza el contacto
| 65. Recibe el oficio, lo Tcon el Deportista vy

netifica  disponibilidad
para cobro de estimulo.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccion Operativa

Participaciéon de Atleta en Eventos Deportivos Estatales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha Febrero 2021
Upida;i Adminis_trativa Area _Resppnsable _ Versién 10
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 1 de 15

Promover e impulsar la participacién de los deportistas locales en
Objetivo: convocatorias estatales para la definicion del seleccionado
representativo en los eventos nacionales.

Direcciéon General, Direccion Operativa, Subdireccion de Calidad para
el Deporte, Subdireccion de Cultura Fisica, Subdireccion de
Infraestructura Deportiva, Subdireccién de Medicina y Ciencias

Alcance: ] . _
aplicadas al Deporte, Subdireccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Comunicacion Social, Asociaciones Deportivas,
Gobiernos Municipales, Profesores, Entrenadores y Deportistas.
e |ey General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
e Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, dltima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
- California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, dltima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

e Reglas de Operacién del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E 10/diciembre/2013, uitima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-002

Nombre del Procedimiento

Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha

Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Versién

1.0

Direccion Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina

2de 15

Tiempo

2 meses

Descripcion Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Revisa la convocatoria nacional, vy
elabora la convocatoria y los anexos
técnicos, considerando en la
convocatoria los siguientes aspectos:

Participantes.
o Deportistas.
o Entrenadores, Auxiliares o equivalentes.
o Staff de la delegacién y Personal Técnico.
Etapas y Fechas Generales.
o Proceso de Capacitacion, Actualizacion Deportiva y
staff de competencia.
o Sedes, Instalaciones y Deportes.
¢ Deportes convocados a la Etapa Estatal.
o Deportes Etapa Regional.
o Nacional Clasificatorio.
o Directas.
¢ Categorias, Ramas.
e Regionalizacion.
¢ Inscripciones.
Jefe del Dpto. o Requisitos.
1 de Eventos o Requisitos Generales. para los Deportistas

Deportivos durante los procesos.

. o Elegibilidad.
Oficiales » Sistema de Clasificacién de la Etapa Estatal a las

inmediatas Superiores.

Altas y Bajas.

Cambio de Residencia.
Cambio de Representatividad.
Uniformes.

Reglamentos y Sanciones.
Jueces y Arbitros.

Premios.

Reunién Técnica.

Juntas Previas.

Jurado de Apelacién.
Comision Estatal de Honor y Justicia.
Responsabilidad Logistica.
Anexos Técnicos Estatales.
Ceremonia de Apertura.
Transitorios.

Y la turna, al Subdirector de Calidad en
el Deporte para su aprobacion.

Convocatoria
Estatal
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccioén Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 3de 15
Tiempo 2 meses

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la convocatoria, analiza el
Subdirector de contenido de la convocatoria:
2 Calljldei%sg el Si tiene observaciones. Ir al paso 3 )
Si no tiene observaciones. Ir al paso 4
. Plasma las observaciones en la
3 Sg;?(;;??g gle convocatoria y la turna al Jefe del Dpto. i
Deporte de Eventos Deportivos Oficiales para su
P adecuacioén. Ir al paso 1
Subdirector de | Aprueba la Convocatoria Estatal y Ia
4 Calidad enel |turna al Director Operativo para su -
Deporte Vo.Bo.
Director Recibe la Convocatoria, la revisa, le da
5 Operativo su Vo.Bo. y lo turna al Director General -
P para su autorizacion
Recibe la Convocatoria Estatal, la revisa
6 Director y_soligita verbalmente a la .Secretaria
General Ejecutiva la elaboracién del )
memorandum de autorizacién para la
publicacién de la Convocatoria Estatal.
Secretaria Recibe la solicitud verbal, elabora el
7 Eiecutiva memorandum correspondiente y lo turna -
J al Director General
o | Drecor | Recbe s memorindum, o fma ) i | Memordndum e
General mna p Autorizacién
Ejecutiva.
Recibe el memorandum firmado vy
9 Secretaria adjunto a la convocatoria estatal )
Ejecutiva autorizada lo turna al Director Operativo

para su seguimiento.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-002
Nombre del Procedimiento
Participacién del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 4 de 15
Tiempo 2 meses

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe el memorandum y el adjunto, y lo
10 ) turna al Subdirector de Calidad en el -
Operativo
Deporte.
Subdirector de | Recibe el memorandum y el adjunto y lo
1 Calidadenel |turna al Jefe del Dpto. de Eventos -
Deporte Deportivos Oficiales.
Recibe el memorandum y Ia
convocatoria Estatal autorizada, Realiza
Jefe del Dpto. las gestl_ones (agenda de f_unmona’nqs, y
sala de juntas) y preparativos logisticos
de Eventos . iy ;
12 Debsrtives (Equipo de presentacion, audio, etc.), -
Ofr?ciales asi mismo define la hora, el lugar y la
fecha para llevar a cabo la reunién de
presentacion oficial de la Convocatoria
Estatal Autorizada.
Jefe del Dpto. | Elabora el oficio de invitacién a las
de Eventos Instancias Municipales del Deporte para Oficio de
13 : - . =
Deportivos la presentacion, y lo turna al Subdirector Invitacion
Oficiales de Calidad en el Deporte.
Recibe el Oficio de Invitacién, analiza el
Subdirector de Conichie:
14 Calidad en el nE . -
Deporte Si tiene observaciones. Ir al paso 15
Si no tiene observaciones. Ir al paso 16
. Plasma las observaciones en el oficio y
Subc_jlrector de la turna al Jefe del Dpto. de Eventos
15 Calidadenel | b oorivos Oficiales ara  su i
Deporte P P

adecuacién. Ir al paso 13
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccidén Operativa Subdireccién de Calidad
para el Deporte Pagina 5de 15
Tiempo 2 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Subqlrector ol Aprueba el Oficio de Invitacién y la turna
ie e CEree al Director Operativo para su Vo.Bo )
Deporte P P T
. Recibe el Oficio, lo revisa, le da su
17 ODlrect_or Vo.Bo. y lo turna al Director General -
perativo o
para su autorizacion.
Director Recibe el Oficio de Invitacion lo revisa,
18 General lo firma y lo turna al Director Operativo -
para su seguimiento.
19 Director Recibe el Oficio firmado, y lo turna al )
Operativo Subdirector de Calidad en el Deporte.
Subdirector de Recibe el Oficio de Invitacién y lo turna
20 Calidad en el al Jefe del Dpto. de Eventos Deportivos )
Deporte Oficiales para su envio a Instancias
P Municipales del Deporte.
Recibe el Oficio de Invitacion y realiza el
envio a las Instancias Municipales del
Jefe del Dpto. | Deporte, mismos que recibiran la
21 de Eventos presentacibn y una copia de la }
Deportivos Convocatoria Estatal para la
Oficiales participacion de sus deportistas

seleccionados en
deportivas.

las competencias
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-002

Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de Calidad

para el Deporte Pagina 6 de 15

Tiempo 2 meses

Descripciéon Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

22

Jefe del Dpto.
de Eventos
Deportivos

Oficiales

Recibe, conforme a lo solicitado en la
presentacion, los Expedientes, adjunto
al oficio de entrega firmado por el titular
de la Instancia Municipal del Deporte
correspondiente, asi mismo el oficio que
avala a la persona que esta haciendo
entrega de dicha informacion para la
Inscripcién de Deportistas y verifica que
cada expediente contenga:

Cedulas de Inscripcién por deporte.
Acta de Nacimiento.

CURP.

Fotografia Reciente.

Identificacion Oficial.

Convocatoria Municipal de participacion.
Memoria técnica del evento (resultados).
Estadistica de participacion.

Carta responsiva.

Certificado médico.

Si tiene observaciones. Ir al paso 23

Si no tiene observaciones. Ir al paso 24

Expedientes

23

Jefe del Dpto.
de Eventos
Deportivos

Oficiales

Plasma la observacion en la Cedula de
Inscripcion y solicita a la Instancia
Municipal del Deporte correspondiente
subsane la observacion. Ir al paso 22.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002

Nombre del Procedimiento Fech Feb 2021
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | © $¢"a S2ER0
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad

para el Deporte Pagina 7 de 15

Tiempo 2 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Realiza las gestiones para la logistica
del evento Deportivo Estatal que
corresponde a:
¢ Infraestructura deportiva
e Personal de apoyo
» Contrataciones
» Imagen, audio y video
Jefe del DptO « Transporte
24 de Eventos |« Alimentacién )
Deportivos e Hospedaje
Oficiales » Permisos
e Disefio de formatearia y Cobertura del
evento
e Publicidad
e Equipo y herramientas
Previendo su disponibilidad para la hora,
lugar y fecha que se llevaran cabo las
competencias.
Elabora los oficios de notificaciéon para
dar a conocer a las Instancias
Jefe del Dpto. | Municipales del Deporte la
25 de Eventos disponibilidad, los destalles logisticos, Oficios de
Deportivos asi como los horarios, lugares y las Notificacion
Oficiales fechas previstas para la atencion a los
deportistas, y lo turna al Subdirector de
Calidad en el Deporte
Recibe los Oficios de Notificacién,
Subdirector de analiza el contenido:
26 Cagi%%ﬁg Bl Si tiene observaciones. Ir al paso 27 i

Si no tiene observaciones. Ir al paso 28
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdirecciéon de Calidad
para el Deporte Pagina 8de 15
Tiempo 2 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subirectorde | PS8 hegivarinee on os Ofccs
27 Calidadenel | Y . e pto. Observaciones
Deporte Deportlvg’s Oficiales para su
adecuacion. Ir al paso 25
Subdirector de | Aprueba los Oficios de Notificacion y los
28 Calidadenel |turna al Director Operativo para su -
Deporte Vo.Bo.
Director Recibe los Oficios, los r_evisa, le da su
29 . Vo.Bo. y lo turna al Director General -
Operativo s
para su autorizacion.
Director Recibe los Oficios de Natificaciéon los
30 General revisa, los firma y lo turna al Director -
Operativo para su seguimiento.
31 Director Recibe los Oficios firmados, y los turna )
Operativo al Subdirector de Calidad en el Deporte.
Recibe los Oficios de Notificacion y los
Subdirector de |turna al Jefe del Dpto. de Eventos
32 Calidad en el | Deportivos Oficiales para su envio a -
Deporte Instancias Municipales del Deporte
correspondientes.
Jefe del Dpto. | Recibe los Oficios de Notificacion vy
33 de Eventos realiza el envio a las Instancias i
Deportivos Municipales del Deporte
Oficiales correspondientes.
Revisa los resultados obtenidos de los
deportistas durante el evento de todas
Jefe del Dpto. | las dlsc_:lpllngs y categorlas, elapo_ra la Memoria Técnica
34 de Eventos Memoria Técnica adjunto al oficio de y Oficio de
Deportivos invitacion a las Instancias Municipales Invitacia
e . nvitacion
Oficiales del Deporte para la presentacién, y la

turna a la Subdireccidon de Calidad en el
Deporte.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-002

Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | F¢cha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad

para el Deporte Pagina 9de 15

Tiempo 2 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe el Oficio de Invitacién, analiza el
Subdirector de ERMiShide:
43 Callil)iap%rig & Si tiene observaciones. Ir al paso 36 i
Si no tiene observaciones. Ir al paso 37
Subdirector de Plasma las observaciones en el oficio y
36 Calidad en el la turna al Jefe del Dpto. de Eventos )
Deporte Deportivos Oficiales para su
P adecuacion. Ir al paso 34
37 Sé':ﬁd';%deor: Cejf Aprueba el Oficio de Invitacion y lo turna }
Deporte al Director Operativo para su Vo.Bo.
Director Recibe el Oficio, lo revisa, le da su
38 Oberativo Vo.Bo. y lo turna al Director General -
P para su autorizacién.
Director Recibe el Oficio de Invitacion lo revisa,
39 General firma y lo turna al Director Operativo -
para su seguimiento.
40 Director Recibe el Oficio firmado, y lo turna al i
Operativo Subdirector de Calidad en el Deporte.
Subdirector de Recibe el Oficio de Invitacion y lo turna
a1 Calidad en el al Jefe del Dpto. de Eventos Deportivos )
Deporte Oficiales para su envio a Instancias

Municipales del Deporte.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-002

Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales | Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad

para el Deporte Pagina 10 de 15

Tiempo 2 meses

Descripcion Narrativa

y Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
szee I_g\ir?tgtso. Recibe el Oficio de Invitacién_y_ realiza el
42 D ) envio a las Instancias Municipales del -
eportivos Deporte
Oficiales ’
Lleva a cabo la presentacién y entrega
Jefe del Dpto. | una copia de la Memoria Técnica para
43 de Eventos valoracién de los resultados obtenidos a )
Deportivos las Instancias Municipales del deporte.
Oficiales
FIN
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento .
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Calidad —
Tiempo: 2 meses
Diagrama de Flujo

Jefe del Dpto. de | Subdir. de Calidad on : ,
Event. Deportivos en el Deporte Director Operativo | Director General

( ncio )
h _; Ly
1. Revia b convocatori|

nacional, y elabora |la

2.Recibe la Convocatoria,

Convocatoria Estatal y los
| anexcs tanicos y la turna.

& Estatal

A | @nwans

{analiza el contenido:

FB. Plasma las ohservaciones

1en la convocatoria y la tuma
| para su adecuacion. .

4, Aprueba la Comvomtara
Estatal y la turna.

A4

5. Recibe la Convocatoria, fa
revisa, le da su Vo.Bo. y I
turra,

%. Recibe la Convocatoria, Iz
revisa- y solicita elaborar el
memarEndum de

autorizacion,
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002
Nombre del Procedimiento ]
Participacién del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Vversion: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad —
Tiempo: 2 meses
Diagrama de Flujo
Secretaria o < : Subdir. de Calidad
Ejecutiva Director General | Director Operativo on el Deporte

V

| 7. Recibe la solicitud, elabara

iel memordndum y lo tuma.

8, Recibe el memoréndum, lo
firmay lo turna,

v

fimado y adjunto a la

convocatoria estatal
autorzada lo turna.

r. Recibe el memordndum

| el adjunte, y lo turna.

__' 10. Recibe el memordndum y

11. Recibe el memorndum y
" |el adjunto y lo turna.

@
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur

PROC-D0O-002

Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccioén Operativa Subdireccién de Calidad —
Tiempo: 2 meses

Diagrama de Flujo

Jefe del Dpto. de | Subdir. de Calidad
Event. Deportivos en el Deporte

Director Operativo

Director General

12. HRecibe, Reallza las|
gestiones y  preparativos
loglsticos, define hora, lugar
y la fecha para [a
presentcian.

1 1
13. Elabora el oficio da
invitacién a las |nstencias)
Munictpales del Deporte para
la presentacién, y lo turna.

- Iy o J
sty

14. Recibe el Ofico de
P |rvitacidn, analiza el
contenido:

14. {Tlene
observaciones?

Mo

Si

R A——

15. Plasma las obsarvaciones
en el oficio y la turna para su
adecuacién.

16. Aprueba el Oficio de
Invitacién y la turna para su -
Vo.Bo.

17. Recibe el Ofido, la revisa,
——p [& da su Vo.Bo. y lo turna al
para su autoriza cion.

18. Recibe el Ofido de
Invitacién la revisa, lo firma y

A 4

lo tuma para su seguimiento.

- -
21, Recibe el Ofido de|
Invitacién vy realiza el envio a
las Instancias Municipales de|
Deporte.

| Invitacién y lo tuma. yloturna.

||n.---—s
|

120. Recibe el Oficio de|, 15, Recibe el Oficio firmado,
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-002

Nombre del Procedimiento
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Operativa Subdireccidén de Calidad —

Tiempo: 2 meses

Diagrama de Flujo

Jefe del Dpto. de | Subdir. de Calidad

Event, Deportivos en el Deporte Director Operativo | Director General

o ;
22. Recibe los Expadientes,
para la Inscripcion da
| Deportistas y verifica eada

expediente.

22. Tiene
observaciones?

Mo

Si

. .
23. Plasma |s obsarvacion 2n
la Cedula de Inscripcién y
—solicita a las Instancias
Mpales, subsane la
©observacion.

24, fealiza ts gestiones para
la logistica del Evanto
Deportivo Estatal para 5.
disponibilidad en |a hora,
lugary fecha del evento.

|25. Elabora oficles  de

Inotificacion  de  logistica, #6. Recibe los Oficios de
horarios, ligares, fechas do # Notflcacidn,  analiza el
stencion o deporfistas, v o contenido:

| turra

B —Jk_rﬁﬂir i |
ot

26. {Tiene

observaciones?
No

5

27. Plasma las absevaciones
en los Oficios y los tuma
para su adecuacién.

]

128. Aprueba los Oficios de
Nofificacién y los turna para =
suVo,Bo.

JZS. Recibe los Oficios, los il%tiﬁ‘::i;l; II‘;; g":i:;s :;i
# revisa, le da su Vo.Bo. y lo fima y lo turna pa'% at
{turna para su autorizacién. seguimiento.

v, |
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-002

Nombre del Procedimiento ]
Participacion del Atleta en Eventos Deportivos Estatales Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Calidad -
Tiempo: 2 meses
Diagrama de Flujo
Director Operativo Subdir. de Calidad | Jefe del Dpto. de Director.Generai

en el Deporte

Event. Deportivos

31. Recibe los Ofidos)

h

32, Recibe los Oficios de

firmados, y los turna. ‘
|

Notificacién y los turna para
su envio.

35. Recibe el Oficio de

Notificacién y realiza el envia
a las Instancias Municipales

v

del Deporte
correspondietites.

los deportistas , elabora la
M

Invitacién, analiza al
contenido:

35. {Tiene
observaciones?

Si

— L J

38, Recibe el Oficio, la mwsa,l

en el oficio y la turna para su
adecuacion.

37. Aprueba el Oficio dau

le da su Vo.Bo. y lo turna
para su autorizacién, [

T

Invitacion y la turna para su
Vo.Bo.

36. Plasma las observaciones

&

No

-

ja Técnica y el oficio
de invitaciSn para la
presantacidn, ¥ a turna

|33, Recibe los Oficios da|

T
| Mameria Tie

39. Recibe el Oficio da

40, Recibe el Oficio firmada,

v

[rvitacién la revisa, lo firma y
lo tuma para su seguimiento,

——

B

R

yloturna.
|

|41. Recibe el Oficio de
| Invitacién y lo turna para su
| envio a Instancias
| Municipales del Deporte.

42, Recibe el Oficio de
Invitacién y lo turna para su

h

envio a Ins@ancias
Municipales de| Deporte.

43, Realiza la presertaciin y
entrega copia de [a Memoaria

Técnica las Instancias
Municipales del Deporte.

po—
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccion Operativa

Activacion Fisica

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento Febrero de
Activacion Fisica Fecha 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 10
Direccidén Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 1de 25

Promover y difundir la realizacién de actividades de activacion fisica,
a través de las diversas modalidades que establece CONADE, a fin

Obijetivo: ]
de preservar la salud fisica y mental dentro de la poblacion
Sudcaliforniana.
Alcance: Poblacion en general.
e Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
e Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e |ey de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, ultima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
- California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

e Reglas de Operacién del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E  10/diciembre/2013, ultima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento Fech Febrero de
Activacion Fisica . 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 2de 25
Tiempo 12 meses

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Recibe y revisa el Programa Anual de
Trabajo, los Programas de Activacion
Fisica de acuerdo a cada modalidad:
escolar, laboral, espacios publicos
) arques vy jardines), eventos masivos
Subdirector de (parq ya : ). y
1 _ centros penitenciarios, y sus anexos -
Cultura Fisica - ) =

técnicos correspondientes emitidos por
CONADE; asi como el convenio que
establece los recursos destinados para
la implementacién de los Programas por
modalidad.

De manera conjunta con el Jefe del
Departamento de Activacion Fisica y
Subdirector de | Deporte, analizan los anexos y realizan
Cultura Fisica | la distribucién del nimero de promotores
de activacion fisica por modalidad que
se contrataran por Municipio.

Convoca mediante oficio a una reunion
a los Institutos Municipales del Deporte
para dar a conocer los Programas de
Activacién Fisica en sus distintas
modalidades y los requisitos para la -
contratacion de promotores y
coordinadores de activacién fisica.
Solicita a la Secretaria la elaboracion del
oficio invitacién correspondiente.

Subdirector de
Cultura Fisica

Elabora los oficios invitacion dirigido a
los Titulares de los Institutos
Municipales del Deporte, imprime y turna Oficios
para su revision al Subdirector de
Cultura Fisica.

Secretaria de la
Subdireccién
de Cultura
Fisica
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento
Activacién Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccioén Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 3 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa los oficios invitacién.
¢éRealiza observaciones (o]
comentarios?
5 Subd|rect9r_de Si, turna a la Secretaria para su | Oficio con VoBo.
Cultura Fisica _—
modificacion. Ir al paso 4.
En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacién del
Director General de INSUDE.
Recibe, revisa y firma de autorizacion
6 Director General | los oficios; turna al Subdirector de Oficios
de INSUDE Cultura Fisica para el tramite autorizados
correspondiente.
7 Subdirector de | Recibe oficios y turna a su Secretaria i
Cultura Fisica | para el tramite correspondiente.
Recibe oficios, fotocopia y turna al oficial
Secretaria de la de_ _transporte / correspondenua I8 Oficio original y
: . oficios que se entregaran de manera )
. SUSIMSEEIomES fisica y en relacién a oficios foraneos EOpIACONERS
Cultura Fisica ay g electrénicos.
envia de manera escaneada via
electronica.
Oficial de Recibe y procede a su entrega en los
9 transporte / Institutos  Municipales  Deportivos. -

correspondencia

Recibe fotocopia con sello de recibo.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento
Netivacion Fislea Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccion de Cultura
Fisica Pagina 4 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Durante la reunién se da a conocer los
Programas de Activacion Fisica vy
anexos técnicos de las distintas lista d& asiEterieia
10 Subdirector de | modalidades y los requisitos para la de los
Cultura Fisica | contratacion de promotores y .
coordinadores de activacion fisica de panticipantes
acuerdo al numero de contratos
destinados al Municipio.
Recibe de manera fisica y digital la
documentacién de los aspirantes a ser
promotores y coordinadores adjuntando
11 Subdirectorde |los  requisitos:  Curriculum  vitae )
Cultura Fisica | actualizado, comprobante de domicilio e
Identificacién oficial. Turna al auxiliar
administrativo para el llenado del
Formato de Alta de cada aspirante.
Auxiliar Recibe la documentacion de los
12 Administrativo | aspirantes y realiza el llenado del | Formato de Alta
de Cultura Formato de Alta, imprime y adjunta a por aspirante
Fisica cada expediente.
Elabora los oficios por modalidad,
Secretaria de la | adjuntando los Formatos de Alta y los
13 Subdireccién | Requisitos de cada aspirante para su )
de Cultura validacién por CONADE. Turna oficios a
Fisica revisién y visto bueno del Subdirector de
Cultura Fisica.
Revisa los oficios por modalidad y los
formatos de alta. ¢Realiza
observaciones o comentarios?
14 Subdirectorde | Si, turna a la secretaria para su Oficios con VoBo.

Cultura Fisica

modificacion. Ir al paso 13.

En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacién del
Director General de INSUDE.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-003
Nombre del Procedimiento
AGtivEeion Elsiea Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 5de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe, revisa y firma de autorizacion los Oficios
15 General de oficios; turna al Subdirector de Cultura Botizads
INSUDE Fisica para el tramite correspondiente.
16 Subdirector de | Recibe oficios y turna al auxiliar )
Cultura Fisica | administrativo para su envio a CONADE.
Auxiliar
Administrativo | Recibe oficios, fotocopia y escanea; L
g . Oficio original y
de la envia por paqueteria con Ia .
17 . . - o, s . copia / correo
Subdireccién | documentacion original y también via alectFanico
de Cultura electronico a CONADE. '
Fisica
Recibe mediante oficio y correo
electrénico y revisa la respuesta de
CONADE.
) ¢Presenta observaciones la
Director propuesta de un aspirante para
18 General de promotor o coordinador? -
INSUDE . o
Si, ir al paso siguiente.
No, turna el oficio de validacién de la
propuesta de promotores ylo
coordinadores. Ir al paso 22,
Director Solicita la atencién de la documentacion
faltante o la propuesta de un nuevo
19 General de : :
aspirante y turna al Subdirector de
INSUDE - )
Cultura Fisica para su atencion.
Recibe oficio con observaciones
. mediante oficio y correo electrénico y
20 Stibdircctords turna al auxiliar administrativo para su

Cultura Fisica

atencién y coordinacién con los Institutos
Municipales del Deporte.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento
AelivacirEisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 6 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la informacién y establece
Auxiliar contacto via telefénica con el (los)
. . Instituto (s) Municipal (es) del Deporte,
Administrativo ) .
que tiene (n) observaciones su (s)
dela =
21 ; o propuesta (s). Solicitando hacer llegar -
Subdireccién ; o oy . .
via electrénica y fisica la informacién
de Cultura
Fisi faltante o la nueva propuesta de
isica .
promotor o coordinador. Retorna al
paso 12.
Recibe oficio y correo electrénico con la
validacion de la propuesta de
29 Subdirector de | promotores y coordinadores; turna al }
Cultura Fisica | auxiliar administrativo para la
elaboracion de los oficios de notificacion
a los Institutos Municipales del Deporte.
Elabora los oficios de notificacion de la
validacion por CONADE de la propuesta
Auxiliar promotores y coordinadores para
Administrativo | activacién fisica dirigido a los Titulares o
. o Oficios de
23 d_e la _ de los In§t|t_utos Municipales del notificacion e
Subdireccion Deporte; asimismo, convoca a una iy
- . invitacion
de Cultura reunion para presentar la estrategia de
Fisica activacion fisica a los promotores y
coordinadores; imprime y turna para su
revisién al Subdirector de Cultura Fisica.
Revisa los oficios de notificacidon e
invitacion.
¢Realiza observaciones o
Subdirector d comentarios?
24 e e Oficio con VoBo.

Cultura Fisica

Si, turna al Auxiliar Administrativo para
su modificacién. Ir al paso 23.

En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacion del
Director General de INSUDE.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento
Activacién Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién Operativa Subdireccion de Cultura
Fisica Pagina 7 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe, revisa y firma de autorizaciéon
25 Director General | los oficios; turna al Subdirector de Oficios
de INSUDE Cultura Fisica para el tramite autorizados
correspondiente.
Subdirector de | Recibe oficios y turna a su Secretaria
26 .. o ) -
Cultura Fisica | para el tramite correspondiente.
Recibe oficios, fotocopia y turna al oficial
Secretaria de la gfeiciérsanslﬁ):rt:e ;nigrzfgr?ng:nggn;: Oficio original y
- SHESieESich ds fisica qen relacion g oficios foraneos EPIS £ EQIE0s
Cultura Fisica ay - electrénicos.
envia de manera escaneada Vvia
electrénica.
Oficial de Recibe y procede a su entrega en los
28 transporte / Institutos ~ Municipales  Deportivos. -
correspondencia | Recibe fotocopia con sello de recibo.
Durante la reunién da a conocer los
Programas de Activacién Fisica y hace .
: . Lista de
Subdirector de | entrega de los anexos técnicos vy . :
29 i - o asistencia de los
Cultura Fisica | manuales de operacion de las distintas .
] participantes
modalidades a los promotores vy
coordinadores.
Recibe la relacion de espacios a
Subdirector de mplementar el Progrg'ma de Actl\_/gmon
30 Fisica y la programacion de atencién de -

Cultura Fisica

cada Municipio. Turna al Auxiliar
Administrativo para su seguimiento.
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Nombre del Procedimiento
Activacién Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
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Fisica Pagina 8 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcién Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Recibe la relacion de espacios a
Auxiliar implementar el Programa de Activacién
. : Fisica y la programacion de atencién de

Administrativo e e L
31 de Cultura cada Municipio; da seguimiento vy
Fisica genera la planeacién de supervision
presencial bimestral, trimestral o anual,

de acuerdo a las necesidades.

Plan de
Supervision

Realizan las actividades de activacion
fisica, recreativas y deportivas, de
acuerdo a lo que establece el programa
de cada modalidad emitido por
CONADE:

Escolar: Actividades en horarios de
educacién fisica o previo a iniciar las
clases.

Laboral: Rutinas de activacién fisica,
juegos y torneos de convivencia en
Promotores de | areas laborales.

32 Activacion Parques y Jardines: Actividades en
Fisica eventos locales o programados en
espacios publicos, con rutinas de
ejercicios musicalizadas, juegos y
torneos.

Eventos Masivos: Promocién de
actividades en eventos especiales
calendarizados a nivel nacional o
estatal.

Centros Penitenciarios: Rutinas de
activacion fisica, juegos y torneos de
convivencia.

Llenado de
Formatos de la
Poblacién
atendida
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Nombre del Procedimiento
Activacién Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 9de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora y envia de manera mensual el
Reporte de Actividades con el avance de
Promotores de |las Metas al Coordinador de la| Reporte Mensual
33 Activacién Modalidad; adjunta evidencia como | con el avance de
Fisica fotografias, videos y los formatos de Metas
poblacién atendida. Para la autorizacion
del pago correspondiente.
Elabora y envia de manera mensual el
Reporte de Actividades General con el
Coordinador avance de las Meta_\s;_ _adjunta lo
or modalidad Reportes Mensuales individuales de | Reporte Mensual
34 % oy cada promotor y la evidencia como | General con el
€ activacion f i ;
fisica otogra_fjas, wdgos y los formajcos .qe avance de Metas
poblacién atendida. Para la autorizacion
del pago correspondiente de los
promotores.
Recibe los Reportes y verifica que las
35 Subdirector de | actividades se apeguen al Programa de )
Cultura Fisica | acuerdo a la modalidad. Instruye al
Auxiliar Administrativo su seguimiento.
Recibe y verifica las actividades de la
planeacion por cada promotor y
coordinador.
Auxiliar ¢Esta cumpliendo con las
36 Administrativo | Actividades establecidas en el
de Cultura Programa de Activacion Fisica de la
Fisica modalidad a su cargo?

Si, continua en el paso 55.

No, continua en el paso siguiente.
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Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Notifica verbalmente al Subdirector de
Auxiliar CuI_tgra Fisica el incumplimiento de las
. . actividades por parte del
Administrativo . .
37 de Cultura promotor/coordinador o bien la falta de -
Fisi envié del reporte general y/o mensual y
isica . )
por tal motivo no se puede realizar el
pago.
Notifica verbalmente via telefénica al
38 Subdirector de | promotor o coordinador su baja definitiva i
Cultura Fisica | del programa por el incumplimiento a las
actividades.
Instruye al Auxiliar Administrativo la
elaboracién del oficio de baja para su
39 Subdirector de | envio a CONADE vy la gestion de una )
Cultura Fisica | nueva propuesta con el Instituto
Municipal del Deporte para ocupar el
espacio disponible.
Recibe la informaciéon y establece
Auxiliar contacto via telefonica con Instituto
. : Municipal del Deporte. Notifica la baja
Administrativo : .
40 del promotor o coordinador y solicita -
de Cultura ) - LS
Fisi hacer llegar via electrénica y fisica la
isica
nueva propuesta de promotor o
coordinador.
Recibe la nueva propuesta de aspirante
Subdirector de | @.5€T promotor o coordinador, revisa y
41 valida que cumpla con los requisitos. -

Cultura Fisica

Turna al auxiliar administrativo para el
tramite correspondiente.
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Nombre del Procedimiento
Activacion Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 11 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora el oficio de baja del promotor o
Auxiliar coordinador e incluye la nueva . .
Administrativo | propuesta del aspirante a ocupar el Qf|0|o fj,e BRIane
42 ; . ; : 3 inclusién de la
de Cultura espacio disponible. Imprime, adjunta
- i . propuesta
Fisica documentacién original y turna para su
revision al Subdirector de Cultura Fisica.
Revisa el oficio de baja y la inclusién de
la nueva propuesta con la
documentacion original.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
Subdirector de g
L Cultura Fisica | Si, turna al Auxiliar Administrativo para Slicioneon Yerte:
su modificacion. Ir al paso 42.
En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacion del
Director General de INSUDE. Continta
en el paso siguiente.
Director Recibe, revisa y firma de autorizacién el
44 General de oficio; turna al Subdirector de Cultura | Oficio autorizado
INSUDE Fisica para el tramite correspondiente.
. Recibe oficio y turna al Auxiliar
45 SURCIRECITNES Administrativo para el tramite -

Cultura Fisica

correspondiente.
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Nombre del Procedimiento
Activacion Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 12 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Auxiliar Recibe oficio, fotocopia y escanea; D
46 Administrativo | envia por paqueteria el oficio con la ch(;;(?rgprzgy
de Cultura documentacion original y digital via electrénico
Fisica correo electrénico a CONADE. '
Director Repibe_gficio y correo electrdnico con la
47 General de valldacu_)n de la propuesta deI_ promotor )
INSUDE o coordinador; turna al Subdirector de
Cultura Fisica para su seguimiento.
Recibe oficio y correo electrénico con la
validacién de la propuesta del promotor
48 Subdirector de | 0 coordinador; turna al auxiliar )
Cultura Fisica | administrativo para la elaboracién del
oficio de notificacion al Instituto
Municipal del Deporte correspondiente.
Auxiliar EIa_borg el oficio de notificacién de la
Administrativo validacion por CONADE dg la propuesta N
de Ia del promotor o coordinador para Oficio de
49 Subdireccion activ.acic')n fisica dirigido al Instituto | notificacién de la
de Cultura Mun!cipal del Deporte correspo_nc_ii’ente; validacién
Fisica imprime y turna para su revisién al
Subdirector de Cultura Fisica.
Revisa el oficio de notificacion de la
validacién.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
50 Subdirector de | s;j tyrna al Auxiliar Administrativo para | Oficio con Vo.Bo.

Cultura Fisica

su modificacién. Ir al paso 49.

En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacion del
Director General de INSUDE. Continaa
en el paso siguiente.
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Nombre del Procedimiento
AGlVaCOR. SiEa Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 13 de 25
Tiempo 12 meses
Descripcién Narrativa
s - LAl Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director General Recibe, revisa y firma de autorizacion
51 el oficio; turna al Subdirector de Cultura | Oficio autorizado
de INSUDE . S ;
Fisica para el tramite correspondiente.
Subdirector de | Recibe oficio e instruye al auxiliar
52 — . ) ; =
Cultura Fisica | administrativo su envio.
Auxiliar Recibe oficio, fotocopia y turna al oficial
Administrativo | de transporte / correspondencia el oficio | Oficio original y
53 de la para su entrega o si es foraneo envia copia / correo
Subdireccion de | oficio de manera escaneada via electrénico
Cultura Fisica | electrénica.
- Recibe y procede a su entrega en el
Clicialicet Instituto  Municipal del  Deporte
54 transporte / : : . -
.| correspondiente. Recibe fotocopia con
correspondencia .
sello de recibo.
N Elabora oficio para el envio del reporte
Auxiliar T
il . general e individual de los promotores y
Administrativo ) ; . .
coordinador adjuntado la evidencia 2
55 de la | . Oficio
. y recibida para su envio a CONADE.
Subdireccioén de : o
o Turna al Subdirector de Cultura Fisica
Cultura Fisica ) )
para su revision y visto bueno.
Revisa el oficio adjunto el reporte
general e individual de cada promotor y
coordinador.
éRealiza observaciones o
. comentarios?
56 %lt?’:jul ::c;psr_g: Oficio con Vo.Bo.
. Si, turna al Auxiliar Administrativo para
su modificacién. Ir al paso 55.
En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacién del
Director General de INSUDE. - |
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Nombre del Procedimiento
Activacién Fisica Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 14 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe, revisa y firma de autorizacion el
57 General de oficio; turna al Subdirector de Cultura | Oficio autorizado
INSUDE Fisica para el tramite correspondiente.
. Recibe oficio e instruye su envio al
58 %ﬁ’ﬂ ::C;?Srig: Auxilia Administrativo para el tramite -
correspondiente.
Auxiliar
Administrativo | Recibe oficio, fotocopia y escanea; - -
. ; Oficio original y
de la envia por paqueteria con la )
59 ) N N . N . copia / correo
Subdireccién | documentacién original y también via electronico
de Cultura electrénica a CONADE.
Fisica
. Recibe oficio de validacién para generar
Director . oy
60 General de el pago mensqal mediante oflcpycorreo )
electrénico e instruye al Subdirector de
INSUDE A ; l
Cultura Fisica su tramite.
Recibe oficio de validaciéon para generar
Subdirector de el pago r_nensual mediante oficio y correo
61 Cultura Fisica electronico 'y turna al  auxiliar -
administrativo para el tramite
correspondiente.
Elabora la solicitud para el pago
mensual de los promotores vy
entrenadores con soporte documentai:
Auxiliar oficio de validacion emitido por
o : CONADE, listado general de los | Solicitud de pago
Administrativo ’
62 de Cultura promotores y  coordinadores, el con soporte
Fisica programa al que corresponde, monto documental

especifico a pagar a cada uno e
Identificaciones Oficiales (INE). Turna
para revision y autorizacién del
Subdirector de Cultura Fisica.
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Activacion Fisica Fechs RECErgraln
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 15 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa la solicitud de pago con soporte
documental.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
g3 | Subdirectorde | o 4 1o al Auxiliar Administrativo para | SOlicitud de pago
Cultura Fisica o autorizada
su modificacion. Ir al paso 62.
En caso contrario, firma de
autorizacién la solicitud de pago y turna
a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para el tramite.
Subdirector de | Recibe y procede a realizar el tramite de
64 Administracion | pagos a través del Departamento de [ Pagos y Recibos
y Finanzas Recursos Federales.
Concluido el ejercicio del Programa
Subdirector de Anual de Activacion Fisica, instruye al
65 Cultura Eisica Auxiliar Administrativo la elaboracién de -
la Memoria General por modalidad para
su envié a CONADE.
Auxiliar
Administrativo | Elabora oficio y la Memoria General por - .
de la Modalidad, con los resultados de las CilcionNSmeiia
66 . . . General por
Subdireccién | metas planteadas en el afio. Turna para Modalidad
de Cultura revision al Subdirector de Cultura Fisica.
Fisica
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Nombre del Procedimiento
Activacion Fisica Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 16 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa el Oficio y Memoria General por
Modalidad.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
67 SCliJkl)tdul ::C;?gig: Si, turna al Auxiliar Administrativo para | Oficio con Vo.Bo.
su modificacion. Ir al paso 66.
En caso contrario, firma de visto bueno
y turna para firma de autorizacion del
Director General de INSUDE. Continaa
en el paso siguiente.
Recibe, revisa y firma de autorizacién el
Director oficio y la Memoria General por
68 General de Modalidad; turna al Subdirector de | Oficio autorizado
INSUDE Cultura Fisica para el tramite
correspondiente.
69 Subdirector de | Recibe oficio e instruye su envio a )
Cultura Fisica | CONADE al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar
Administrativo | Recibe oficio, fotocopia y escanea; Oficio oriai
dela envia or aqueteria con la IE19 original y
70 . - por paqi ., . copia / correo
Subdireccién | documentacién original y también via BREHEHich
de Cultura electrénica a CONADE. '
Fisica
Recibe oficio y revisa la respuesta de
CONADE.
Director ¢Presenta observaciones la Memoria
7 General de General?
INSUDE

Si, solicita su atencion. Ir al paso 66.

No, continua en el paso siguiente.

66 de 172




Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-003
Nombre del Procedimiento
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Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
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Fisica Pagina 17 de 25
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe oficio de validacion de Ila
Director Memoria General por Modalidad
72 General de presentadas mediante oficio y correo
INSUDE electronico y entero al Subdirector de
Cultura Fisica.
73 Subdirector de | Recibe oficio de validacién e instruye su
Cultura Fisica | archivo al Auxiliar Administrativo.
A dr'r:\iﬁ)i(s"tlraartiv ” Recibc_e oficio de valida_cién y genera _eI
de Ia expediente correspondiente del ejercicio
74 Subdireccion Ici:’eslicaPrograma Anual de Activacion
de Cultura ) .
Fisica s
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Diagrama de Flujo

Subdirector de SScetanace A

Cultura Fisica Cultura Fisica

Oficial de

S Director General ” :
Subdireccion de de INSUDE transporte /

correspondencia

1. Recibe y revisa el Programa
Anudl  de  Trabujo, fos
Programas de  Activacian
Flsica por modalidad, anaxmos
técnicos y convenios

i

J thmhnﬂmh con ol Jeofe dal

da Acpvaciéih  Fislca y
r:lr.pnrb analizan los &mexps ¥
reaizan |s disvbusidn del nomer
o profmbres de scAvacin fisica
por modalided y Munipia.

I

3. Convoca mediante oficio &
una reumén a los Insitutos

dal Deporte pa
dar a conocer Ios Progmmas
| da Activacion.

4, Elabora los oficios Irthuén,
rllnulo.n a los Titulares da hal

Deporte imprime y turna pata
su revisién ’— ‘

I B Ravisa log oficlos

.
|

5 ¢Realiza

comentarlos?

5. Firma de visto bueno y tuma
para firma de awinrizacion def

B
Directar Genoral de INSUDE. Fislca  para
correspondlente

| Oficios aufprizados

| Oficio con VnBo |

—

8. Recibe oficios, fotocopia ¥
7. Recibe oficios y turna a &u turna para su entrega dir
para el @AM manera fisica ¥ los fil

Y

r
6. Recibe, revisa y firma de
autorizacién los ofizins. tuma

de GCullura
el framde

9. Recibe y proteds & su
snirege  =n los  Insilulos

carfespondients foraneos envla de manera
escaneada viaelectrénica

| Gifda arigeal y
aopin foorreos
dectrinoan

Dep
Reclbe fotooopm con sello de
recibo.

68 de 172



Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento |

PROC-D0O-003

Nombre del Procedimiento
Activacion Fisica Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura =
Fisica Pagina: 19 de 25
Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
. . Auxiliar Secretaria de la :
Subdirectorde | 44 inistrativode | Subdireccionde | Pirector General

Cultura Fisica

Cultura Fisica

Cultura Fisica

de INSUDE

:10 Da & cunouel E]
Programas  de  Acivacion
Fhijoa y anexos téonjcos de las

distintaz modalidades ¥ lns
tequistos para la contratecidn
e promotores y coordin adoras
|:Ia aclivacién tisica.

- Uista de |

asistencia

v

11. Recibe la dommentadin
da los aspirantes y turna para

12. Recibe la documentacidn
de los asplrantes y realiza el

4l llenada del Formato de Alta
do cada asplrante.

14, Revisa los oficios por
modafidad y los formatos de

lenado del Formato de Alta,

13. Elabora los oficios pi:ll-
modalidad, adjuntende o
o |Formatos de Alta y los

b
|Imp|1|nu y adjunta e cade
|t.~xperlm

Formd‘n de
Alta

e

" |Requisitos de cada aspirante
para  su  validacidn  par

1 COMADE
1 Oficios ‘

Fy

14. LRealiza
abservaciones o

comentarios?

14. Firma de visto bueno y
turna para firma e

15. Recibe, rovisa y firma de
autonzacldn fos aficins; lWwima

autorizacién  del  Directal
General de INSUDE.

Oficio con
Yol

@l Subdirector de Cullura
Fisica  para el  tramis
correspondiente.

Oficies
autorizados

v

¥

16. Recibe oficios y turna af

17. Recibe ofidos, fotocopla y
 envia por p

awxiliar para
envioa CONADE.

# con fa d
y también via slackdnica &
CONADE.

Oﬁcln original y
copla{ coreo

o 18. Recibe y revisa respuasta
"| e CONADE.
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Diagrama de Flujo

Auxiliar ' Oficial de
Administrativo de transporte /
Cultura Fisica | correspondencia

Director General Subdirector de
de INSUDE Cultura Fisica

No

ll LPresenta nbwmwnu
la propuesta deun )
asplrante?

-~ ‘ e B

15, o s 21ta:|m“w"a' :
olicita la atencién de la . ece  conlacto via
|documenlaclon falante o Ia ) ZP' Reclbe t::.:’: ara:m' = fénica con el (los) Insfituto 3
el Y P P [5) Municipnl (es) del Deporte,

|propussta de  un nuevo
| agpirants . que tiene {n) ohservaciones su
{8) propuesia (s). |

18. Tuma la validaclén de 1n 22. Reclbe ofido cen
de wo L | y turna para su
coordinadores. alengion l
23, Elsbora los offdos de
neflficacidn de la valldesion |
24, Rovisa los oficio de por CONADE de la pranaesia)
i i < P y
nolifics ddn‘e invitaoion asimizma, convecalona para la
pregentocién de la esirategis
de ackvanidn fisica.
= [ Oficios de
notificacién e
Imitacihn
24. yRealiza
observaciones o
comentarlos?
25, Recibe, revisa y firma de 24. Firma de visto bueno y
outorizacion los oicios; turma| tuma para fima de
para el yamita | autorizacion  del  Director
romeEspondlente General de INSUDE.
o Oifiedos can
VoBo
- 27. Recibe ofidios, fotncapia y
tuma al oficial de transporte | 28. Recibe y procede a su
28, Racabe oficlos y tuma a su d los ofidos entrega  en los  Insfitutos

> para el [FEmite
oorespon diente.

que se enfragardn de manera ‘—"'MUHE‘\:PMBB Deportivos.
fiica y envin oficios foriness Recibo folocopia con sello da
vla electrénica. recibo.

—_— :i
[28. D& a conocer (oS ‘Glu‘asycumn|

Programas  de  Antivacidn L =]
4 Fislea y hace entrega de 19&5 S—
- ansxos: ticnicos y

de spredén de las dIsInIasr

maodalidades a los promotores;
y coordinsdores.

Usm e
atintancia
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Diagrama de Flujo

Subdirector de Auxiliar

Cultura Fisica Cultura Fisica

. AR Promotores de Coordinador de
Administrativo de Activacion Elsica

Activacion Fisica

0. Reibe in  remoldn de 32 Realizan las sohvidades do
espacios @ |mplementar 8l 31. Recibe, da seguimisnto y aclivacion fisica, recreativas 17
Programa de A i) Fsica #gener  la  planeacion  det = gzgoglsl\:glleoieela::ggmr:m: i
zﬂhﬂgxg&m;ﬁlﬁz ds 180N Suparvisiin prosencial. cada modalidad emitido par|
i & CONADE.
l B‘l"&:;‘. I Formisto
~ . —
33, Elabora y envia d& manera 34. Elabora y envia de manera
mansual el Reporte de mensual el Repore de
Achvidades con el avance de o Aclividades General con el
las Melas al Coordinador de ia Tiavance de las Melas con
Modalidad; adjunla el soparie| sopaite documental. Para el
documental. — pago corme spondiente | —
. : I
Reportn Reporte
‘ mensuzl mensua
. ¥ gene@l

S 7

35. Recibe los Repories y

vernifica que las acfividades se 38, Recibe y verifica las

peg al P de o Bctividades de la planeacidn
acuerdo a la modalidad | por cada promotor ¥
Instruye al Aixiliar coordinador.
Administrativo su seguimiento.
Si AN
-~ .
38,
5 " ¢Esthcumpliendo qan las

\\d Programa de Activacidn ,/'-.
. Fisloa? -

N -

.~ No
38. Nollica vorbalmonk vis 37. Notifica verbalmente al
felafonics al  promolor o Subdirector de Cultura Fisica
coordinador su baja definitiva el i de las
del pragrama por elj™ aclividades por parte del
meumplimiznto a las promotor/coordinador o blen la
aotvidadas faita de envi6 del reporte.

38. Instruye la elaboracion del
oficio de baja para su #nvio a
CONADE y la geslién de uns P
nueva propuesta con |
Institulo Municipal del Deporte

40. Establece contacto Wi
telefiniva oon Instituto
icipal del Deporte. Notifina
la baja del promotor o
coordinador y soligla hacer
llegar la nueva propuesta.

4. Recibe, revisa y valida que
oumpls con los requisitos Ia
nueva prop . Tuma i
suxifar adminislrativo para ol
| trémiike correspondiente
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Diagrama de Flujo
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Director General
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turna para firma de
| autorizaclén  del

General de INSUDE
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| -
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44. Recibe, revisa y fima da|
autorizacién el oficio; tuna al

Subdirector de Culfura Fisios
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correspondiente. |

Oficio
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47 Reclbe oficlo y coreo
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de| promotor o
coordifiador y hinz para su
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50 Firma de visio bueno
turna para Srma e
autorizacidn  dal  Ditsclor
Gerefal de INSUDE

46. Recibe oficio, fotocopia y
escanea; enviapar pagueterla 45, Recibe oficios y turna al
el ofido con la d )t <& Auxflisr Administrativo para e [
original y digital via correo trémilz correspondiente.
electronico a CONADE —
I > de la
[ ) seguimiento
49.  Elabora oficio de :
notificadén de validaclén fat 4% Reclbe °ﬁ°'|° J songo. ' |
! CONADE de la 2 del|@ Seo 2
promotor o  coordinador, conrdinadar Ole
imprime y tuma para revision i
I Ofinia
_— oI50. Revisa el ofido de
| notificacién de la validacion.
50. ¢ Reallza
observaciones o
comentarlos?
No

[ Cteia con VaBa

51. Recibe, revisa y firma de
autorizacién el oficio; turna al
Bubdirecior de Cullura Fisza
para el Ir mitey
correspondiente.

1T Oficio )
aubizado
L P

j{
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Diagrama de Flujo
e e Auxiliar Oficial de
%uulz;:ll:::th;;rig: Administrativo de Dlr::tlc:‘s%aétéral transporte /
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52 Recibe oficio e instruye &l

53. Recibe oficio, fotocopia
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auxiliar inistrativo  su
envio.
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enlrega fisica ; o envia via
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. comentarios?
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Diagrama de Flujo
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@6, Elabora oficlo v |8 Memaoria
Ganeral por Modalidad, con
o I05 ltados de las metas|,

! la
de la Memoria General por
modalidad para su envié @
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respuesta de CONADE
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No

-~

7 7i.4Presenta
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. Memoria General?

Si . 7
" : 74. Recibe ofido 'y ganera of
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Anexos
Anexo 1. Lista de asistencia de los participantes
Anexo 2. Formato de Alta por aspirante

Anexo 3. Formato del Plan de Supervision presencial bimestral, trimestral o anual, de
acuerdo a las necesidades.

Anexo 4. Formato de la Poblacién atendida por Promotores
Anexo 5. Reporte Mensual con el avance de Metas
Anexo 6. Reporte Mensual General con el avance de Metas

Anexo 7. Solicitud de pago para promotores y coordinadores
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Estado de Baja California Sur PROC-D0O-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacién Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 1de 13

Objetivo:

Desarrollar e implementar la programacién anual de formacion,
capacitacion, actualizacién y los métodos de certificacion en materia
de cultura fisica y deporte, dirigida a entrenadores y profesores
deportivos, a fin de que propicien y estimulen su desarrollo profesional
en los campos de la docencia, la investigacion, la difusién de la cultura
fisica, del deporte y de alta competencia.

Alcance:

Entrenadores y Profesores Deportivos.

Normas de

Operacion:

Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, ultima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, dultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

Reglas de Operacién del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E  10/diciembre/2013, ultima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 2 de 13
Tiempo 12 meses

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa y turna el Programa de Cultura
Fisica y Deporte y la planeacién del
1 Subdirector de | Sistema de Capacitacion y Certificacion )
Cultura Fisica | para Entrenadores Deportivos (SICCED)
emitido por la CONADE, al area de
capacitacién para la planeacién anual.
Recibe y revisa el Programa de Cultura
Fisica y Deporte y la planeacién del
Sistema de Capacitacion y Certificacion
Jefe del para Entrenadores Deportivos (SICCED)
2 Departamento | emitido por la CONADE anualmente; i
de identifica las metas planteadas y los
Capacitacién | recursos federales otorgados a la Entidad
para el desarrollo de acciones de
capacitacién en materia de cultura fisica
y deporte.
Elabora oficios dirigidos a las
Jefe del Asociaciones Deportivas Estatales, para
3 Departamento | detectar las necesidades de capacitacién | Oficios y Formato
de en las diferentes disciplinas deportivas, DNC
Capacitacién | adjunta formato DNC y turna a revisién
del Subdirector de Cultura Fisica.
Recibe y revisa oficios adjunto formato
DNC.
¢Realiza observaciones o
4 Subdirector de comentarios? }

Cultura Fisica

Si, turna al Jefe del Departamento para
su modificacion. Ir al paso 3.

En caso contrario, turna a firma por
parte del Director General de INSUDE.
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Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccidn Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 3de13
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa y procede a firmar los oficios
5 Director General | adjunto formato DNC; turna al Jefe del | Oficios y formato
de INSUDE Departamento de Capacitacion para el | DNC autorizado
tramite correspondiente.
Jefe del Recibe oficios, fotocopia, adjunta
formato DNC a cada uno y turna al oficial | Oficio original y
g LSFanamento de transporte / correspondencia para su copia
de Capacitacion P P P P
entrega.
fealcs! Recibe y procede a su entrega en las | Copia con firma
U IENSpOnS Asociaciones Deportivas Estatales de recibo
correspondencia P '
Subdirector de Recibe formatos DNC y tL_lrng ’al Jefe del
8 o Departamento de Capacitacion para lo -
Cultura Fisica
conducente.
Recibe y procede al analisis de la
Jefe del informacion de los DNC; identifica
9 Departamento | convergencias y las  principales -
de Capacitacion | necesidades de capacitacion en las
distintas disciplinas. :
Elabora el Proyecto del Programa Anual
Jefe del de C_apautamon, en apego a las Proyecto
necesidades detectadas y las
L FEPSISmEN disposiciones establecidas por o egiamaanyal
de Capacitacion CONADE: tuma a revision del de Capacitacion.
Subdirector de Cultura Fisica.
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Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 4 de13
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y revisa el Proyecto.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
. Si, turna al Jefe del Departamento para
11 %uutﬁ :aecé?;ig: su modificacion. Ir al paso 9. -
En caso contrario, turna a su analisis y
revision por parte del Director Operativo,
Subdirector de Calidad en el Deporte,
asi como del Director General de
INSUDE.
. Proceden a la revision del Proyecto
e Programa Anual de Capacitacion
General de '
INSUDE; s ]
Director ¢Existen _comentarlos y/u
12 L observaciones? -
Operativo;
shEgliecton do Si, continua en el siguiente paso
Calidad en el ’ g paso,
Deporte No, ir al paso 16.
Subdirector de | Convoca de manera verbal y via
Cultura Fisica / | electrénica a una reunién a la Direccion
13 Jefe del General, Direccién Operativa y a la Convocatoria
Departamento | Subdireccion de Calidad en el Deporte, | correo electrénico
de con la finalidad de afinar el Proyecto de
Capacitacién | Programa Anual de Capacitacion.
Subdirector de
Cultura Fisica/ | Durante la  reunidon las areas
Jefe del convocadas exponen sus observaciones | | . . .
4 Departamento |y comentarios; se toma nota para gl
de realizar las modificaciones pertinentes.

Capacitacién
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 5de 13
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
s:CISTaS| Proyecto del
15 Departamento | Realiza las modificaciones al Proyecto g
de del Programa Anual de Capacitacion. d 9 ity
- e Capacitacién
Capacitacién
Elabora el calendario con los principales
Jefe del esquemas de capacitacién.y formacion
Departamento considerando la planeacion de los | Programa Anual
16 de eventos promovidos por CONADE, asi | de Capacitacién
Capacitacion como, el presupuesto para d@cho rubro; | con Calendario
Imprime y turna al Subdirector de
Cultura Fisica para su revision y firma.
Procede a la revision del calendario de
capacitacion y formacion.
¢Realiza comentarios y/u
observaciones?
17 Subdirector de | gj, regresa al Jefe del Departamento de .
Cultura Fisica Capacitacién para su modificacion. Ir al
paso 16.
No, turna a revision del Subdirector de
Calidad en el Deporte. Ir al paso
siguiente.
Procede a la revision del calendario de
capacitacion y formacion.
¢Realiza comentarios y/u
observaciones?
Subdirector de | gij, regresa al Jefe del Departamento de
18 Calidad en el | Capacitacién para su modificacion. Ir al #
Deporte paso 16.

No, da el visto bueno al documento y
turna para su autorizacién al Director
General de INSUDE. Ir al paso
siguiente.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 6 de 13
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y firma de autorizacién el Programa Anual
Director Programa Anual de Capacitacién de C LI
19 General de adjunto Calendario. Turna al © apaC|taC|9n
4 - con Calendario
INSUDE Departamento de Capacitacion para el torizad
tramite correspondiente. SHISUeSsg
Jefe del Da seguimiento a la programacion de las
20 Departamento | capacitaciones: talleres, cursos, gestion )
de de diplomado o certificaciones
Capacitacion | deportivas.
Previo a cada evento, gestiona el
Jefe del ponente o centro capacitador que
21 Departamento | proporcionara la capacitacion, asi como i
de el lugar donde se llevara a cabo y los
Capacitacién | insumos necesarios para el desarrollo
del evento.
Elabora oficio convocatoria dirigida a la
Asociacion Deportiva a la que va dirigida
Jefe del la  capacitaciéon, especificando Ia Oficio
29 Departamento | capacidad limite de participantes y los .
il X . convocatoria con
de requisitos que deberan cumplir los lista de requisitos
Capacitacién | entrenadores y profesores interesados
de acuerdo al esquema de |la
capacitacion.
Recibe y revisa oficio.
¢Realiza comentarios y/u
observaciones?
o Subdirector de | Si, regresa al Jefe del Departamento de

Cultura Fisica

Capacitacién para su modificacién. Ir al
paso 22.

No, da el visto bueno y turna para su
autorizacién al Director General de
INSUDE. Ir al paso siguiente.
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Estado de Baja California Sur
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Nombre del Procedimiento
Capacitacién Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccioén Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 7 de 13
Tiempo 12 meses
Descripcion Narrativa
- Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
. Recibe y firma de autorizacién el oficio.
24 D'?:ﬁ%&eggral Turna al Subdirector de Cultura Fisica | Oficio autorizado
para el tramite correspondiente.
3 Recibe oficio autorizado y turna al Jefe
25 Subdirector de del Departamento de Capacitacién para -

Cultura Fisica

sSu envio.

Jefe del
26 Departamento

Recibe, fotocopia oficio y turna al oficial
de transporte /correspondencia para su

Oficio original y

de Capacitacion | entrega. Gopias
Oficial de Entrega oficio en la Asociacion
27 transporte/ Deportiva para su difusién y firman de -
correspondencia | recibido en la copia.
Solicita a la Subdireccion de
Comunicacion Social, el disefio de la
Jefe del Convocatoria dirigida los entrenadores y
28 Departamento profesores deportivos en general, para Solicitud

de Capacitaciéon

su promocion y difusién a través de los
distintos medios de comunicacion;
mediante la solicitud con los datos del
evento.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-004
Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura
Fisica Pagina 8de 13
Tiempo 12 meses

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdldr:cmon Recibe solicitud, emite la convocatoria y
29 Eomunicacien da gﬂfusmn a trgves_,de los Q|st|ntos Convocatoria
) medios de comunicacién del Instituto.
Social
Recibe informacion de los interesados,
Jefe del e .
verifica que cumplan con los requisitos
Departamento L
30 e de acuerdo al esquema de capacitacion -
Capacitacién y genera los expedientes
correspondientes.
¢El entrenador o Profesor Deportivo
cumplen con los requisitos?
faisHde] Si, contintia en el paso siguiente
31 Departamento ’ P 9 ’ i
de o : N
Capacitacion _No, SO!IF:Ita la |r_1tegrac_|on de Ia
informacién necesaria y/o informa que
no cumple con lo requerido para su
participacién. Ir al paso 30.
Concluido el evento, se genera el
Jefe del expediente correspondiente al esquema
32 Departamento | de capacitacion, con la lista de Expediente del
de asistencia, documentacién de los evento
Capacitacién | participantes, material del evento,
constancias, fotografias y/o video.
Turna expediente a la Subdireccién de
Jefe del Administracion y Finanzas para el pago
33 Departamento | del facilitador y/o Centro Capacitador y )
de la Comprobacion de Gastos
Capacitacién | correspondiente.

Fin.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-004

Cultura Fisica

Departamento de

Capacitacién

‘Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura .
Fisica Pagina: 9de 13
Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
Subdirector de el Director General S iE

de INSUDE

transporte /
correspondencia

™,
‘n

( icio

1.Revisa y fuma el Brogmma
de Cultra Fhica y Deporia y

2. Recibe y revisa el Programa
y la planeaciin del SICCED
emitido. pwr la CONADE

la planeacitn  del SICCED
emitidn por la COMADE .

4. Recibe y reviea aﬁdos:

’metas plantzadas  y  low

idenfifica |as

recursos federales otorgados a
| la Entidad.
3. Elabora ofidos dirigldos &

las  Asovirdones Deportivas|
Estatales, para detectar [as

adjunto formato DNC.

4. 2Realiza

nocenidades de capadtsoiton
wn las dife disaiphi
deportivas

&
Oficics y formato
DNC

observaciones o
comentarios?

:4. Tuma a frma por parte dal

JS. Revisa y procede a firmm

| Directur General de INSUDE.

los oficios adjunto formato
DNC.

I | Oficios y formato

R )

B. Ragibe ofdos, loboapia,
aduntn formato DNG & cado

DNC autorizado

7. Rocibe y procsde a su

uno y turna al ofidal de
transporte { comespondencia
[para su entrega.

i Oﬁ;‘?’omﬁlh’l
DNC autorizade y

dopls

v

enlrega en las Asociaciones
Diepoitivas Estatales.

Copl confirmade

recibo
fr
:
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-004

Nombre del Procedimiento

Capacitacién Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura .

Fisica Pagina: 10de 13

Tiempo: 12 meses
Diagrama de Flujo
; INSUDE; Director
%ul:f Il'el:;li) l‘ de Departamento de | Operativo; Subdirector
porte

N

8. Recibe formatos DNC y|
|

1
9. Reclw y procede al analisis]
e Ia informacion de los DNG;

turna al Jefe del Depart:

y las

de Capadtaciéon para o]
conducente

11. Recibe y revisa el

principales necesidades o
adon en las \cisknls
disciplinas.

10. Elabora el Proyecto del
e

Programa Anual
G il en apego a |as

4

Proyecto. |

11. iRealiza

necesidades detectadas y las
disposiclones establecldas par
CONADE..

‘ Proyecto

Programa |

.

observasiones o
comentarios?

11, Tuma a su andlisis y
raviskan por pars del Cirecior
Cperativa,  Subdieotar  de

[;2. Proceden & la revisién del

|Calldn:l en el Deporte, B&i
romo del Director General de
INSUDE

P

Proyecto Progiama Anual e
Capacilacitn

12, 4 Realiza
observaclones o
comentartos?
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-004

Nombre del Procedimiento
Capacitacion Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura =
Fisica Pagina: 11 de 13
Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Cultura Fisica /
Jefe del
Departamento de
Capacitacién

Jefe del
Departamento de
Capacitacion

Subdirector de
Cultura Fisica

Subdirector de
Calidad en el
Deporte

13, Convoca a una reunién a
la Direcd 6n General, Direcd dn
Operativa y a la Subdiraccitn
de Calidad en el Daporte, para
afinar el Proyecto de Programa
Anual de Capacitaclén.
Convocatoria
correo slectnico

¥
14, Durante la reunlén lae
Mens convocadas  exponen
5Ll b i

15, Reaizn lis modilicaciones|
ol P

¥
comentarios; se toma nota
ara realizar las

p
modificaciones perfinentes. —

Usta de asktencia
| —

@

y del Programa
Aniral de Capacitacién.

Proyecto del
Progisma A de
Copacitaghin,

[16. Eiabora el satendario con
los principales esquemas da
capacitadén y  farmacidn

17 Procede o la rovisidn dal
M calndnrio de capacitacion y

& ign de
los  evenios promovidos por
CONADE y el presupuesto
peia dicho ubro.

Programa Anuisl de
Capecitacién con
cdendan,

larmasitn

17. ¢ Realiza comentarios

y/u observaciones?

17. Tuma a revisibn dal
Subdirector de Calldad en =l
Deporte.

18. Procede a la revisién dal
calepdario de capacltacion y!
formaeidn |

|

18, s Realiza

comentarios yiu
ohsowvaciones?
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur

PROC-DO-004

Nombre del Procedimiento

Capacitacion Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccion de Cultura

Fisica Pagina: 12de 13

Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo
Subdirector de

Di : Jefe del
Calidad en el Director General

= Departamento de
Deporte deANSUDE Capacitacion

Subdirector de
Cultura Fisica

19. Recibe y flma de
aulorizaciéon el Programa 20. Da seguimiento a Ia
Anual de Capacitacion adjunto pragramacion de las

18. Da el vislo bueno al
documenlo y tuma para su

C Calendario. Tuma al P : lalleres,
nGL::::_:I:(:f‘INSU%E Diretar Dep Capacitaci6 curaos, gestidn de diplomado o
para el trdmite certiicaciones deporivas

correspondlente

ProgramaAnual de
Capacitacindon
calendare.

¥

21. Previo a cada even|o,
gestiona el ponente o cantro

S i que proper
la capacitacién, asi como &
lugar donde se lievard & cabo
y los insumes necesarios parg

el desarralio del svenio.
#2 Efabora oficio convoratoria, |
aspecii a pacidad|
limite' de pariicipanies y los
Hiom-due et ik )

| reql cumpiir
los entrenadores y profesores
interesados de scuerdo al

esquema de la capacitacién

Oficie
convecatoa

23 Recibe y revisa oficio

g

23. yRealiza

24. Recibe y fima de
autorizacion el oficio. Turna al
Subdirector de Cultura Flsica 4

comentarios yfu
observaciones?

23, Da el visto bueno y turna

para el trdmite

correspondiente.
Oficlo
sutoizade

para su autorizacién al Director
General de INSUDE.

25. Recibe oficio auterizado y

#+ luma al Jefe del Departamento
de Capacitacién para su envio.

rs

26. Recibe, foloopia oficio y
turna al oficial de !
corespondencia  para  su
entrega.

| Oficlo ariginal ‘
]
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-004

Nombre del Procedimiento
Capacithign ! Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Cultura —
Fisica Pagina: 13 de 13
Tiempo: 12 meses

Diagrama de Flujo

Oficial de
transporte/
correspondencia

Jefe del
Departamento de
Capacitacién

Subdirector de
Comunicacion
Social

27. Entrega oficie ean la
Asociacion Deportiva y firman
de recibide en la capia,

[28. solidta a 1a Subdraczion]
de Comunicacién Social, al|
disefio de la Con\mcatuﬂa[

28, Recibe solicitud, emite la
ia y da difusién a

—: dirigida los entrenadores y
profesores  deportivos  &n
general, para su promocion y
difusién.

[ \

30. Reciba informacién de fos |
interesados, verifica gue
4 plan con los isilas de

* través de los disfintos medios
de comunicacion del instituio

Convocalona

—

"|acuerdo al esquema de

capacitacién y genera los
diants & di

3. ¢El entrenador o
Profesor Deportivo
cumplen con los
requisitos?

32 Concluido el ewenio, se
genera &l expedients
comespondiente al esquema
de capacitacién.

[33. Tuma expediente & Ia
Subqireccién da

oy f
para @l pago del faciiador yio
Centro  Capacitador y la
Comprobacén do  Gasios
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Anexos

Anexo 1. Listado de Esquemas de Capacitacion

1. Cursos

2. Talleres
3. Diplomados
4

Certificaciones

Anexo 2. Formato de Programa Anual de Capacitacion / Calendario

—
INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DEL DEPORTE ™
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 202X N 79
PROGRAMA DE ACTUALIZACION (SICCED, DIPLOMADOS Y MAESTRIAS) 202X INSUDE
PAG. 1/2
No. NES TPO DE EVENTO NOMBRE DAL CURSO ORGANIZADO POR: FECHA (duracién) LUGAR DEL EVENTO WOWERG DE RECURSO
BENEFICIARIOS
NOTA: PROGRAMA EXPUESTO A CAMBIOS
{Nombre) {Nombre)
DIRECTOR GENERAL DE INSUDE SUBDIRECTOR DE CULTUR FISICA
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccion Operativa

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-005
Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 10
Direccion Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva Pagina 1de 20
Objetivo: Proporcionar el mantenimiento adecuado a las instalaciones
deportivas para su éptima utilizacién por parte de los usuarios.
Alcance: Todas las instalaciones deportivas a cargo del INSUDE.
e Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
¢ Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, ultima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
o California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, Ultima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
e Reglas de Operacion del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).
e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E 10/diciembre/2013, dltima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).
e Manual Espacifico de Organizacién de la Direccidén Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DG-005
Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 2 de 20
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Solicita verbalmente al Departamento de
Proyectos la elaboracion y/o
Subdirector de actualizacién del plano arquitecténico de
cada Unidad Deportiva, para dar inicio a
1 Infraestructura . . . -
Deportiva los trab_a;os de diagnostico para la
elaboracion del Programa de
Mantenimiento Anual de Infraestructura
Deportiva.
Elabora y/o actualiza el plano BlET o8
arquitectéonico de cada  Unidad . e
Departamento i il Arquitecténicos de
2 Administrativa; imprime y turna al )
de Proyectos : las Unidades
Subdirector de Infraestructura D :
; eportivas
Deportiva.
Recibe los planos de cada Unidad
Deportiva, revisa e identifica las
superficies y volumenes de cada una.
Subdirector de | ¢Detecta alguna inconsistencia?
3 Infraestructura -
Deportiva Si, solicita verbalmente al Departamento
de Proyectos su revision y/o
modificacion. Ir al paso 2.
No, ir al paso siguiente.
Convoca al Responsable de cada
Unidad Deportiva para continuar con el
Subdirector de | trabajo de diagnéstico para elaborar el
4 Infraestructura | Programa de Mantenimiento Anual de -
Deportiva Infraestructura Deportiva; solicita a la

secretaria [a elaboracion de los oficios
correspondientes.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-005
Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccion de
Infraestructura Deportiva | Pagina 3 de 20
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
. Elabora los oficios dirigidos al
gﬁgg?rt:g;::dlz Responsable de cada Unidad Deportiva,
5 imprime 'y turna para revisién y Oficios
Infraestructura " .
Deportiva autorizacién  del _Subdlrector de
Infraestructura Deportiva.
Recibe y revisa los oficios.
éRealiza observaciones o]
comentarios?
Subdirector de Oficios
6 Infraestructura | Si, turna a la Secretaria para su autorizados
Deportiva modificacién. Ir al paso 5.
En caso contrario, firma de
autorizacion los oficios. Instruye a la
Secretaria su envio.
Secretaria de la Recibe oficios, fotocopia y turna al oficial
Subdireccién de ’ play . Oficio original y
7 de transporte / correspondencia para su .
Infraestructura entrega en las Unidades Deportivas copias
Deportiva 9 P '
Oficial de Procede a su entrega en las Unidades
Deportivas. Recibe fotocopias con sello
8 transporte / X : =
. | de recibo y entrega a la Secretaria para
correspondencia
su control.
Subdirector de | Durante la reunion facilita el plano Minuta de
Infraestructura | arquitecténico al Responsable de cada ;
Deportiva / Unidad Deportiva; revisan y evaltan de Acuendos), Lista
9 ’ de Asistencia,

Responsables
de las Unidades
Deportivas

manera conjunta los planos de los
espacios deportivos verificando que
cumpla con el disefio actual.

Planos con
anotaciones
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-005
Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Enero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 4 de 20
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdirector de | Establecen y acuerdan el calendario de
Infraestructura | recorridos fisicos de cada Unidad Calendario de
Deportiva / Deportiva, para el levantamiento del )
10 : -t . Recorridos
Responsables | diagnéstico de las condiciones actuales Fisicos
de las Unidades | del espacio, deteccién de necesidades 'y
Deportivas definicién de criterios de aplicacion.
Personal de la | Realiza el recorrido fisico de manera
1 Subdireccion de | conjunta con el Administrador y/o )
Infraestructura | Coordinador de Mantenimiento de la
Deportiva Unidad Deportiva.
Personal de |a Tome_\ _’eV|denC|a foto_graflca de la Reporte
. B condicién actual de la infraestructura y e
Subdireccién de ) ; fotografico y
12 realizan las anotaciones de las :
Infraestructura . ne ! s levantamiento de
. necesidades administrativas y técnicas .
Deportiva e necesidades
de mantenimiento detectadas.
Definidas las necesidades, realizan las
Personal de la | mediciones correspondientes y marcan Croquis con
Subdireccion de | en el croquis previamente elaborado de mediciones y
13 : ) o
Infraestructura | la Unidad Deportiva, las | especificaciones
Deportiva especificaciones de los requerimientos | de requerimientos
detectados.
Concluido el recorrido fisico, presenta
una Minuta de Acuerdo adjuntando el .
Reporte fotografico y el croquis al plllees
Personal de la - . Acuerdos
: o Administrador y/o Coordinador de ,
Subdireccién de o . . adjuntando el
14 Mantenimiento de la Unidad Deportiva
Infraestructura e e Reporte
. para su revision y/o validacién, e
Deportiva . . fotografico y el
esclareciendo las necesidades para su croquis

posterior analisis e integraciéon al
Programa de Mantenimiento Anual.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DG-005
Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 5 de 20
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y procede a la revision de la
Minuta de Acuerdos, el reporte
Administrador | fotografico y el croquis.
y/o Coordinador
15 de ¢Realizan observaciones o )
Mantenimiento | comentarios?
de la Unidad
Deportiva Si, ir al paso 16.
No, ir al paso 17.
Administrador .
) Informa  sus  observaciones y/o
y/o Coordinador .
comentarios al Personal de Ia
16 d.e , Subdireccién de Infraestructura -
Mantenimiento D N .
de la Unidad eportiva para s_u’mod|f|caC|on y/oensu
Deportiva caso consideracion. Ir al paso 14.
Administrador
vlo Goordinador | £ima ge conformidad la Minuta de|  Minuta de
17 Mantenimiento érc(:)ueurgo adjunto reporte fotografico y A\\/:llji(da:ijc;s
de la Unidad quis.
Deportiva
Integra el Diagnéstico con reporte i e
Subdirector de | fotografico por Unidad Deportiva y un U?:;%TS?%&R;
18 Infraestructura | Resumen General incluyendo las Resurﬁen
Deportiva necesidades de mantenimiento de todas y General
las Unidades Deportivas.
Derivado del diagnostico extrae todos
Subdirector de | los insumos especializados para el
19 Infraestructura | mantenimiento de las Unidades -
Deportiva Deportivas y cotiza con distintos
proveedores.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 6 de 20

Tiempo 15 dias

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdirector de | Recibe las cotizaciones, elabora el Cuadro
20 Infraestructura | Cuadro Comparativo con costos de los .
: . e comparativo
Deportiva insumos especializados.
Elabora el Programa de Mantenimiento Programa de
Subdirector de Anual _de Infraestruc_tura Depc_>rt|va de Mantenimiento
las Unidades Deportivas, considerando
21 Infraestructura . . . . . Anual de
. el impacto social, |a viabilidad financiera
Deportiva . N Infraestructura
y las necesidades (dafio a la DensHiva
infraestructura) del espacio deportivo. P
Imprime el Programa de Mantenimiento Proarama de
Anual de Infraestructura Deportiva de Man’?enimiento
Subdirector de | las Unidades Deportivas y adjunta el
) Infraestructura
22 Infraestructura | Cuadro Comparativo con las .
. - - Deportiva con
Deportiva cotizaciones. Turna para su revision y
S iy ) . soporte
validacién del Director Operativo y doeumental
Director General de INSUDE.
Recibe y procede a la revision del
Programa de Mantenimiento Anual de
Infraestructura Deportiva con soporte
documental.
s | Drecor |Zfealis | obsenaciones ol
Operativo )
Si, solicita al Subdirector de
Infraestructura Deportiva su revisioén y/o
modificacion. Ir al paso 21.
No, ir al paso 24.
Valida el Programa de Mantenimiento I\/Targ?err?in%?e?n?o
. de Infraestructura Anual de las
Director . X ; Infraestructura
24 ) Unidades Deportivas adjunto Cuadro
Operativo o e ) con soporte
Comparativo; turna at Director General
RO documental
de INSUDE para su autorizacién. validado
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 7 de 20

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Programa de
Recibe, revisa y autoriza el Programa de Mantenimiento
i Mantenimiento Anual de Infraestructura Infraestructura
25 BiisciorCeneral Deportiva. Turna al Subdirector de Deportiva con
de INSUDE : -
Infraestructura Deportiva para el tramite soporte
correspondiente. documental
autorizado
Recibe Programa de Mantenimiento
Anual de Infraestructura Deportiva con
i soporte documental autorizado. Instruye
Subdirector de . b -
a la Secretaria la elaboracion del oficio
26 Infraestructura . - -
Deportiva para su en’Fr'ega a Ia_ Subdirecciéon de
Administracién y Finanzas para la
programacién,  presupuestacion vy
anuencia correspondiente.
Secretaria de la .- L
) L, Elabora oficio, imprime y turna para
Subdireccién de o N . -
27 revisién y autorizaciéon del Subdirector Oficio
Infraestructura ;
. de Infraestructura Deportiva.
Deportiva
Recibe y revisa oficio.
¢Realiza observaciones o
comentarios?
Subdirector de . ,
28 Infraestructura | Si, turna a la Secretaria para su | oOficio autorizado
Deportiva modificacion. Ir al paso 27.
En caso contrario, firma de
autorizacién oficio. Instruye a |la
Secretaria su envio.
Secretaria de la | Recibe oficio, fotocopia y anexa el | Oficio original y
29 Subdireccién de | Programa de Mantenimiento Anual de copia adjunto
Infraestructura | Infraestructura Deportiva, el Cuadro soporte
Deportiva Comparativo de Costos y cotizaciones. documental
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 8 de 20
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Entrega el oficio original adjunto el
Secretaria de la | Programa de Mantenimiento Anual de
30 Subdireccién de | Infraestructura Deportiva, el Cuadro 3
Infraestructura | Comparativo de Costos y cotizaciones a
Deportiva la Subdireccién de Administraciéon vy
Finanzas.
. Recibe oficio original adjunto el
gjgg?::gg:neollae Programa de Mantenimiento Anual de | Copia de oficio
3 Admini N Infraestructura Deportiva, el Cuadro con firma de
ministracién y C tivo de Cost tizacion cibo
Finanzas ~omparativo de Costos y cotizaciones y re
firma de recibo en la copia de oficio.
Recibe y revisa el Programa de
Mantenimiento Anual de Infraestructura
Deportiva, el Cuadro Comparativo de
Subdirector de Costos y cotizaciones.
32 | Administracion y | ;Realiza observaciones ylo -
Finanzas comentarios?
Si, ir al paso 33.
No, ir al paso 34.
Notifica las observaciones y/o
Subdirector de | comentarios mediante oficio a la
33 | Administracién y | Subdireccion de Infraestructura Oficio
Finanzas Deportiva para su revisién y/o
modificacion. Ir al paso 26.
Genera la programacion en
coordinaciéon con el Departamento de
Subdirector de | Recursos Materiales y Servicios e
34 Administracion y | informa  mediante  oficio a la Oficio

Finanzas

Subdireccién de Infraestructura
Deportiva el entero y fechas de entrega
del material respecto lo programado.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del ProcedimientoT
Estado de Baja California Sur PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion Operativa Subdireccion de

Infraestructura Deportiva | Pagina 9de 20

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

gy s Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe oficio y da seguimiento al
Mantenimiento Anual de Infraestructura
Deportiva.
Subdirector de | ;Las Unidades Deportivas presentan
35 Infraestructura | necesidades fuera de lo =
Deportiva programado?
Si, ir al paso 37.
No, ir al paso siguiente.
Da seguimiento al Programa de
Subdirector de | Mantenimiento Anual de Infraestructura
36 Infraestructura | Deportiva y a las fechas de recepcion -
Deportiva del material y/o servicio programados. Ir
al paso 47.
Responsable de Envia %olicitud IdeI mgt%r(ijgl y/to servic(:jio Solicitud de
37 Unidad Ireguerlt ° ¢ g D l:t e e material y/o
Deportiva niraestructura eportiva para su SEricTe
gestién.
gjg;?::gg:nec;ae Recibe solicituq de material y/o servicio
38 Infraestructura | Y turna al Subdirector de Infraestructura -
Deportiva Deportiva.
Recibe y revisa la solicitud de material
: y/o servicio. Instruye a la secretaria la
39 ﬁ#,gde':fjg{u?: elabOfacién de_ . la requisicién del )
Deportiva material y/o servicio para su_entrgga ala
Subdireccion de  Administracién y
Finanzas.
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Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 10 de 20
Tiempo 15 dias
Descripcién Narrativa
- S iy Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Secretaria de la | Elabora |a requisicién de material y/o C
Subdireccién de | servicio, imprime 'y turna para su Reqwspon s
40 e N ; material y/o
Infraestructura | revision y/o autorizacién del Subdirector Sem—
Deportiva de Infraestructura Deportiva.
Recibe y revisa Ia requisicion de
material y/o servicio.
¢Realiza observaciones o
Subdirector de | comentarios?
41 Infraestructura -
Deportiva Si, turna a la Secretaria para su
modificacion. Ir al paso 40.
En caso contrario, ir al paso
siguiente.
Subdirector de | Firma de autorizacion la requisiciéon de R;qaut'esr'ic;'f n/cc)je
42 Infraestructura | material y/o servicio. Instruye a la servicig
Deportiva Secretaria su entrega. autorizado
Secretaria de la | Recibe requisicion de material y/o Requisicion de
43 Subdireccion de | servicio, fotocopia y entrega a Ia material y/o
Infraestructura | Subdireccién de Administracion y servicio
Deportiva Finanzas. autorizado y copia
Secretaria de la : I . .
Subdireccién de RE!CI.b.e rgq.ws,lcrorj de matgrlal y/o C_oplgrde
44 Administracién y | S€rVicio oniginal y firma de recibo en la | requisicién con
. y copia. firma de recibo
L Finanzas
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Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 11 de 20

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Slibdirasionde ReCI_bg la requisicion de mate’nal y/o
45 | Administracion v | S€Tvicio y atiende a través del )
Fi y Departamento de Recursos Materiales y
inanzas -,
Servicios.
Jefe del Gestiona y hace entrega del M?;ngﬁpedl;rrégon
Departamento | memorandum con la relacion del material gdatos
46 de Recursos material que estd entregando, o bien,
. del proveedor que
Materiales y los datos del proveedor, fecha, hora y el proporcionara el
Servicios servicio que proporcionara. <EIViEio
. Recibe el memorandum con la relacién
Subdirector de del material recibido o los datos del
47 Infraestructura . -
. proveedor, la fecha, hora y el servicio
Deportiva : ;
que proporcionara.
Realiza la entrega al Administrador de la
Unidad Deportiva.
¢La entrega consiste en bienes
Subdirector de | materiales?
438 Infraestructura Oficio y copia
Deportiva Si, instruye a la secretaria la elaboracion
del oficio correspondiente para su
entrega. Ir al paso siguiente.
No, es un servicio, ir al paso 55.
gﬁg&?::g;:ne;: Elabora oficio, imprime y turna a firma
49 Infraestructirs geél ) rﬁ\tljali:dlrector de Infraestructura Oficio
Deportiva P '
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Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de
Infraestructura Pagina 12 de 20
BERoYA Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

= 1 - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdirector de Recibe, firma y turna a la secretaria para Oficio
o niaeStiugtia su entrega junto con el material autorizado
Deportiva gal '
Secretaria de la Recibe, fotocopia y turna al oficial de S
Subdireccién de transporte/correspondencia la entrega Oficio orlglnal
51 i ; . con copiay
Infraestructura del oficio y el material en la Unidad ,
. ) . material
Deportiva Deportiva correspondiente.
Oficial de . - ,
52 transporte/correspo Realiza I_a entrega dgl oficio y el mgterlal )
; en la Unidad Deportiva correspondiente.
ndencia
53 Administrador de la | Recibe el oficio y el material; revisa y Copia con
Unidad Deportiva | firma de recibo. firma de recibo.
Subdirector de Informa de manera verbal via telefénica
54 Infraestructura los datos del proveedor, fecha, hora y el -
Deportiva servicio que proporcionara.
55 Administrador de la | Recibe los datos del proveedor, fecha, i
Unidad Deportiva | hora y el servicio que proporcionara.
Proporcionado el servicio con su
- supervisién;  elabora el Reporte
56 Agmégztggoggsala fotografico para soporte y comprobacion. foT:pr%;tiio
P Envia al Subdirector de Infraestructura 9
Deportiva.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de

Infraestructura Pagina 13 de 20

BSpoitiva Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad 3‘:‘3;':::;?

Subdirector de
57 Infraestructura
Deportiva

Recibe el Reporte fotografico para soporte
y comprobacién. Turna a la secretaria.

Secretaria de la

58 Infraestructura

Deportiva

Fin.

Recibe y procede a la integracion del
Subdirecciéon de | expediente para su archivo y/o tramite
correspondiente.
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Clave del Procedimiento
PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa
Direccion Operativa

Area Responsable: Versién:

Subdireccién de

1.0

Infraestructura Deportiva Pagina:

14 de 20

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

. . oy Secretaria de la
Subdirector de Jefe del s : .
Infraestructura | Departamento de | Subdireccion de

Oficial de

transporte /

Deportiva Proyectos inraestructura correspondencia

Deportiva

NGO )

G

1 Solidta verbalmente al 2 Elabora y/o mctuailzu e}

Departamanta de Proyecios la plano uqultu:mneun de n.mlnl

. o i B Linictued Actmi <
el plano arquitecténice de y turna al Smxllrndnr da
cadu Unidad Deportiva |nfigeutiustura Daporliva

S

3. Recibe los pancs de cida
Unidid  Deportiva, revisa e
ldenifica las suporfices: y
|vollimenss de cada una |

Ne Si

3. LDetesta alguna

Plancs
Arqultectsnicoe

Inconsistanola?

|4 Cerwocn al Responsabis de
cada Unidad Departive  pére
continus con o trabsn. de
disgnéslcs pam nlaborar el

5 Elahora los oficios diigidos
8  Responsable de  cads
— | Linidad  Deportiva imprime y

Peogpami de  Mantenimianto
Anugl - de  [nEaesbuctury
Depediva

|tuma pora tavisidn il
| auloilzacion |

S T

|E Resihe ofcos, folncopia,
| sdunip fermate DNC & cada
lunn ¥y wma al ofidal de
|Unnepoitn  corfespon denos |
| para nu entrogs

8. 4 Roaliza

_I_i_ Dﬁdol.

abservaciones o
comantaries?

|8 Firma de (%)

| T Recibo oficios, fotocopia y 8, Proceds a su antrege en las
|Iuni al nhclnl e tmnsporte ! Unlnmas Deparivas. Racibe

wnitega  en  las Umdaﬁes

afigios: Instruye su envio

| Oficto autorizado

| Oﬂdo ofignaly
coplas

=an s&lis de regibo

I‘ ek ays a la Ssoetng parg
| Departivas muoantrol
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-005

'Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa
Direccion Operativa

Area Responsable:
Subdireccion de
Infraestructura Deportiva

Version:

1.0

Pagina:

15 de 20

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva /
Responsables de
las Unidades
Deportivas

Personal de la
Subdireccion de
Infraestructura
Deportiva

Coordinador de
Mantenimiento de
la Unidad
Deportiva

Administrador y/o I

@ Durante la reunién facilita el
plano arquitectdnico al
Responsabls de cada Unldad
Deporiien; rowisan y  evalian
los- plancs de |on nspaces
deporives  verllcands que
I!:um-plu cannldisefio actusl. | —
Miua deAauerdos,
Lk doAsk(encla,
Flama can amlacone

= ¥
10, Estafocen v acusrden el
calirdart de reconidas Meicos di
tada Undad Depaitvd, pem e

|

11. Realiza el recorrido fislcn
de manera conjuntz can e
Administrador yo Coordinador
do Mantenimisnte de la Unidad

Oepadiva

12 Toma evidencla erﬁka:
idn la condicién actuni do lu|
Infraestiuciura y realizan las
| anotaciones de las

eandeines nelusiés del esgacio,
daleccén  do  nao dom
dafiriclan de erlierivs de adicason
Calenintio 4o
Reconldos Fisicos

inistrativas y
|thenicae  de  mantenimienlo
| tutoctadas.

[ Reporie fotogrates y
Seba A minito de
necesidades

Yy

13, Definidas las necesidagas,
reatizan las medwclonmse]
correspondlentes y inaran en|
el croquis las eapscificagiones |
de los requerimenlos
detectados.

T 7 Eromis con medaes |
¥ eujincfaa s de
| wqueimics |

|14, Concluido el racartidal
flsico, presents una Minuta de|
Acuardo, ol Reporta fobogréfco|
¥ =l crequia pors su residn W ——
{0 validacidn al Admimisteador|
o Coordinagar de|
| Mantenmmisnts —
T Wb e A
Wduinnds vl Heparle
kg

e v b vauin

15. Recbe y procede a |z
reviedn de la Minuta da
Acliapdos, el taporte |
fologrifien y el croquis

15,
. LReallzan
observadlones o
comentarios?

16. Informa sus ahzap@siinas
ylo camentarios al Parsanal da
la Subdireccion de

Infraestructura Deportiva para
su modificacién y/o en su case
consideracién.

y——
[

(17 Firma de conformidad |a

| Mirnda de Acuerdo adj
| tepurte fofopraficn y orogquis

WA se Aouris
wAlilmin
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Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de _
Infraestructura Deportiva Pagina: 16 de 20
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva

Personal de la

Subdireccion de

Infraestructura
Deportiva

Director General
de INSUDE

18 Inegra ol Disgndsbco can
reparte Tolgridico por Unidsd
Oeportiva ¥ un  Hesumen
Genera Incherands lzg
necedidadon da mantenimianta
de  todes  las Unidadss

Depontivas,
| Cprdarien por Urii
l Depodieny Femren
Cenad

18, Danvado dol disgebdstico
extrae  fodow  lod imumos
especidlizados par L]
mantanimiante da las
Unidedes Daoportivas y coliza
con distntos proveedoras

,ED Racilsdas |aE colizadones,
| elabore | Cundro|

Comparstivo con costos do los|
lrnums espeoalizmdon.

U PR——

|21 Eshors el Piogiama del
|Mantonimients  Anual  de
|Infraestictura Doporthe  de
llu Lintdades Deportivas .

on
Wminnmiero Anni

l | Fropama.

£ Impnme el Progema de
Mantseiniante  Anwal  da
Infraeabuciu  Deportive 1\5

mvisifin del Fisglama de

lles  Linidades  Dap
| adjunts arCusdruL.umpn:auuu,
con |as cofzacionss.

g
qum.m--m At ban
spatedenunit

Anual o
Iniraequul:ulra Dapartva: con

21, Reciba ¥ procede a ls‘

supoie dnoumaental.

|24 Valide = Programs dul
| Martanimients

| Anual de '
Unedades Deportvas adjunta |
Cubdro Compatatvo. |

ramade
an mmto Aal
| valkdado

ﬂm

5, Recibe, revisa y aulpriza &||
Progtama de

w . de
Daportiva

Infrassinicturs

| Frgrammda
Merisnmpin A
s

>
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento
Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa

Direccion Operativa

Area Responsable:
Subdireccion de

Version: 1.0

Infraestructura Deportiva Pagina: 17 de 20

Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la
Subdireccion de
Infraestructura
Deportiva

: Secretaria de la
Subdirector de il
infraestructura Subdireccion de

Deportiva Administracién y

Finanzas

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

N

28: Recibe Programa dae

|

‘2? Elabora oficio, imprima ¥

turna pate L]
sutatizasion del Subdirector. daj
Infraestructura Deportiva

B

alaboracion del offdo para wu
wnitrags ‘a_la - Subdirecoin de
Admimistracian y Finanzas

4'[[28. Recibe y revisa oficio. ‘

Anual  ds
Chpartiva.
s 13

[

38 Recibe oficin, folocopia y
mpsxs ol Frograpia, de
Mantanimbente Anusl  de
Int@estuciutg  Deportiva, ul
Cuadro Comparativo da
Coslos y cotizaciones.

| Ofido originaly capia

|30. Entrega el oficio anginat
|adjunto el Programa dao
Mantenimianto Anual  de
Inf: D .

© ocomentarios?

|28, Firma de :stdorimcitin|

t—————— oflcio. Instruye 3 la Sacrstasia |

P , eant
zoparts  documental @ a)
Bubdirecgion de|
Administraciin y Finanzas. |

Copiade dich con a.,..]
derechbo

n Recibe align  aliginal
adunis el  Programa  de
Mantenimients  Anuasl  do
Ink; Deportiva, s
Cuadio Comparativo de
Cualos y colizaciones y lima
de recibo en la copia de oficio —

Comparativo de Costos ¥

32 Recibe Yy revisa al
Programa de ' Mantanimisnto
Anual  de |nfrasstrubiura
Dropartiva, el Ouadro
colizaclonea

az.
2Realiza obsaryacjonss
o somentaros?

33, Notifica las obeervacionss.
yio i
ofigia 0 Ia Subdimcoidn des—
Inframatictuis Deportiva pasa
su revisién y/o modifica citin

| o

—/
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PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva

Unidad Administrativa

Direccién Operativa

Area Responsable:
Subdireccién de
Infraestructura Deportiva

Fecha: Febrero 2021
Version: 1.0
Pagina: 18 de 20
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva

Responsable de la

Unidad Deportiva

Secretaria de la
Subdireccién de
Infraestructura
Deportiva

I "
o Gensra la rogemacbn an|
enosdirecian P L]

Dapartzents uu anmus

35_. Recibe  oficio y da

Herdaos e info

| | redizrie otcn | entoro y fachas|

| e entrega dal malerid respecto

r lo programada
l vk 7

> al
TlAnual  de

Infrsesruoturs
Deporliva,

Sl
35, glas Unldades
Deportivas prosentan
eces|dades fuems de o
progmmado?

No

38 Da segumiento nl:I
Programa de Manermiisntal
Anual  de  Inlreestuctura

Deportiva y a las fechak de
recepeidn - del material  yfo
sarviclo programados.

| 39, Recibe y revisa la salicitu |
ldo  matenal  wa  servicio |

lnsruye a In necialafa |a

37 Envia molicitud del material
ya  sewigo o al
Subdirsetar de Infaestructura
Deportive para su gestidn

JS& Recibe  woliotud  de|

matarial ylo sévico y Wims ul|

T | Hoicitud da muleiu
o sivick

| Bubdirechyr de Infrzestruscturs |

Deportva
==

del material \lm ervicho para I
su enlrega a la Subdirsccitn
de Administracisn y Finanzss

|'— ——

|41 Recibe y revisa In
requml:lfan de material yft

|40 Elabora la requisicion de
| matanal yio servido, imatima y
P I pEA su revisin yio
autonizacein del Subdirector da

Infaestructimn Depattiva

|| Rﬁmhbbnﬂe rmlaul
vio senvico

| satvidn ‘

.
2Realiza obsar

o comarntarios?

42 Flrma de sulorizacién ta
requmicin  de  material  ylo

o matorizl y/o senvicio, fotoconia

43, Reclbe rexquisicitn  de

BENVIGS Instruye a in
i Becretana su entrega

| P e e
| W oo e e
| .

|y entrega a la Sub.drEﬁl:MI'I do

Administraclén y Finanzas

Requisicin do
maTal e peevics:
autsiesin ¥ copis
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PROC-DG-005

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura Deportiva Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa

Subdireccion de
Infraestructura Deportiva

Pag

ina: 19 de 20

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la

Subdirector de

Jefe del Dpto. de

: ; ) Subdirector de
ubdi e Recu - S
3 d re_qcién de Administracion y : ERAI 80D, Infraestructura
Administracion y FiAanzas Materiales y Derortiva
Finanzas T e Servicios L
44 Recibe G da
TALAN vio Sakiclo b bl ¥
. k:;‘:“ﬁ:’":“:i‘:‘.‘:;‘;? .
S 45. Recibe la requisicitn de
2;:::‘::: {1’:] n:w-:lu ¥ atiands
Recursos

Wstarlss ¥
Servicios,

I

|

#8. Gestiona 'y hace antrogs
dal  memerdndum  con  la!
lacidn del materal qus sstd|

entreégando, o bien; lon daton
dal pmvesdar, fecha, hota y ol
LOVICIo qUe DIopGIaishE .

[

|
4
[ ul
|
|

47. Recibe el msmarin dum
con la relscidn del meaterial
recibldc o los datos dal
proveedor, la fecha, hora y. &l
servicio que proporcionara

I

48. Realiza la entrogm =l
Ardmini strada
Draportiva,

de Iy Unidard

48. L La ontrega consiste
on bienes materiales?

8 Instruye a la secretaria la
laboraidn

oficio
uuuuu pan diente pera L]
nirega

S
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Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de .
Infraestructura Deportiva Pagina: 20 de 20
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la
Subdireccion de la
Infraestructura
Deportiva

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva

Oficial de
Transporte /
correspondencia

- Administrador de
la Unidad
Deportiva

Y

{48 Elabora oficia, impiime |y

(turna & HNrms del Subdirecar
de |nkaestructum Deportrva

S

‘ﬂ] Tecbe, fimay umsa B

51 Recibe, foiveapla y tuna
ofigial de tran spors!
| earespondancia 2 enfrega del

| pam sy entregas
Junto con el malasinl

| Rt il

52 Realiza la entrega dul

(ofigls y el mmteist en Ia
| Unided Ouoportva
fcnrrmmﬂmnw

Oficla original con
copiay maleial

I57.  Recibe el Riputn
| L para  sopote

Y

|EJ| Informa de manera vmhnl|
|via telefbnica los datos del|

oJrI-:'t.l y el materia) en Ia

53, Recha = ofiso y al

Unidod Deportiva
correspondiente

| matesisl, reviza y fima de|
recibo.

i “Cophs confirmade
recibo

| provaedor, fecha, hora y all™®
| sarvits que proporcionard

‘

|65 Rocibe jos detos del

!

58 Reclbe y prooade m is
imegracin  dal expedients
para su archivo o Famie
corespondiente

- [ . lachn, hora y ol
| BEIVIGO QUo proporcicnarns

—

|86 Propdtcionado el servido
||:un AU sUpErvisidn. elabols el

cm:s'pmhamn Tuma a M|
Segretans

, Ropatte o para
| soporie y comprobackdn. Ervia
al Subditector de

|
| Ifra estructura Departva

1
Reports Folografion
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Anexos

Anexo I. SID-F01 Croquis de referencia para Instalaciones de Infraestructura

]
P "’A “‘""4’

¢Q¥
N’

INSUDE

= . : _———
SID-FO1

CROQUIS DE REFERENCIA PARA INSTALACIONES DE INFRAESTRUCTURA

Fecha: Instalacién:

Area afectada:

Croquis de referencia

Observaciones:

EN ANEXQ REPORTE FOTOGRAFICO

INSUDE, Blvd. Forjadores Km.3, La Paz, C.P.23040
Tel (612)12 560 51y (612) 12 271 12, www insude.gob .mx
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Anexo 3. SID-F07 Formato para Reporte Fotografico

GOHIERNQ DEL ESTADO DE Wﬁ OM.IFGRNIﬁ SUR
INSTITUTO SUBCALIFORNIANO DEL DEPORTE

'SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

AN
%,
INSUDE

T
FORMATO PARA REPORTE FOTOGRAFICO - SID
INMUEBLE:
EVENTO:

LOCALIDAD:
LA PAZ, BAJA CALIFORNIA BUR

‘ FECHA:

OBSERVACIONES:
= 'GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA | caumauut SUR G
'-‘  INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DEL DEPORTE 7,
CION DI I
~m—— = INSUDE

Si0-FO7
FORMATO PARA REPORTE FOTOGRAFICO - SID
INMUEBLE:
EVENTO:

LOTALIDAD:
LA PAZ BAIA CALIFORNIA SUR

] FECHA:

OBSERVACIONES:

m
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= GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR G2
1.5 ... INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DEL DEPORTE 77,
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA N

e
Si0.FOT

INMUEBLE:
EVENTO:

T.F
FORNMATO PARA REPORTE FOTOGRAFICO - SID

LOCALIDAD:
LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR

[ FECHA:

OBSERVACIONES:

O

INMUEBLE:
EVENTO:

FORMATO PARA REPORTE FOTOGRAFICO - SID

LOCALIDAD:
LAPAZ BAIACALIFORNIA SR

I FECHA:

OBRSERVACIONES:
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GOBJERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Rz
mmmma : UETURA DEPORTIVA 1ol

FORMATO PARA REPORTE FOTOGRAFICC - SID

INMUEBLE:
EVENTO:

LOCALIDAD: FECHA;
LAPAZ, BAJA CALFORNIA SUR

OBSERVACIONES:
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Anexo 2. SID-F11 Formato de Seguimiento de Reuniones, Minutas y Acuerdos

i3
» ¥ )

3

i

4 PuPyed aka Iy HPSLN

SIDF11

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE REUNIONES, MINUTAS Y ACUERDOS

Tema deinterés:

Lugar:

Fecha: de del

LISTA DE CONTROL DE ASISTENCIA
Nombre Cargo/Puesto/Dependencia Contacto Firma

Teléfono:

Coarmeo:

Teléfono:

Comeo:

Teléfono:

Comeo:

Teléfono:

Comeo:

Teléfono:

Correo:

Teléfono:

Comeo:

Teléfono:

Cormeo:

Teléfono:

Cormeo;

Teléfono:

Comeo:

Teléfono:

Comeo:

INSUDE, Blvd. Forjadores Kmn 3, La Paz, C P.23040
Tel (612) 12 580 51y (612) 12 271 12, www.insude.gob mx
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INSUDE
—_—
SIDF11
Puntos de acuerdo;
= — ———r———————
INSUDE, Blvd. Forjadores Km 3, La Paz, C P 23040
Tel (612)12 560 51y (612) 12 271 12, www insude.gob mx .
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccidon Operativa

Uso de Infraestructura Deportiva

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-006
Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Version 10
Direccién Operativa Subdireccion de
Infraestructura Deportiva Pagina 1de 15

Proporcionar el servicio para el uso de la infraestructura para los
eventos que requieran las dareas que integran el Instituto

Objetivo: | _ e
Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja California Sur, entes
gubernamentales y ciudadania en general.

Aleance: Direccion General, Subdireccién de Calidad para el Deporte,
Subdireccién de Cultura Fisica y poblacién en general
e Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.

(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
e Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, ultima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
- California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

e Reglas de Operacién del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E 10/diciembre/2013, ultima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento

Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de -
Infraestructura Deportiva | Pagina 2de 15
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
ng[:éﬁ,:acc?gr:a Recibe el formato de peticiéon de uso de Formato de
1 i espacio deportivo por parte del usuario SHiEiGh Herisode
interesado y turna al Departamento de P . '
Infraestructura L L espacio deportivo
Deportiva Control y Seguimiento para su revision.
Recibe y revisa el formato de peticion de
uso de espacio deportivo.
Jefe del ¢ Se cuenta con disponibilidad para el
Departamento uso del espacio deportivo?
2 de Control y . )
- Si, iral paso 7.
Seguimiento
No, turna la peticién e informa la no
disponibilidad al  Subdirector de
Infraestructura Deportiva.
Subdirector de Revisa el formato de peticién de uso de
3 Infraestructura espacio deportivo, verifica la no )
Deportiva disponibilidad de la instalacién
P deportiva.
Subdirector de | Elabora y firma la Negativa de Uso de | Negativa de Uso
4 Infraestructura | Espacio. Turna a la Secretaria para su de Espacio
Deportiva entrega al Usuario. autorizada
Secretaria de |a Fotocopia la Negativa de Uso de
. - Espacio y notifica al usuario via :
Subdireccién e oy Negativa de Uso
5 i telem;omca y/o correo Ielectronlcto que de Espacio
puede pasar a recoger la respuesta a su : .
Infgs:;%ggra peticibn en la Subdireccion de gHiioneadalicaps

Infraestructura Deportiva.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 3de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Secretaria de la
Subdirecciéon | Entrega la Negativa de Uso de Espacio .
6 de al Usuario y solicita su firma y fecha de Acu?_e dedre0|bo
Infraestructura | recibo en la copia. UL
Deportiva
Genera el analisis de costos, verifica la
Jefe del viabilidad de_l evento e‘identifica _si el
Departamento evento requiere anuencia. Turna junto N
7 de Control y con el formato de peticion de uso de | Analisis de costos
Sequimi espacio deportivo al Subdirector de
eguimiento .
Infraestructura Deportiva para su
revision y visto bueno.
Recibe y procede a la revision del
formato de peticién de uso de espacio
deportivo y el analisis de costos.
¢Realiza observaciones ylo
Subdirector de | comentarios?
8 Infraestructura -
Deportiva Si, turna la documentacion al Jefe del
Departamento de Control y Seguimiento
para su revision y/o modificacién. Ir al
paso 7.
No, continlia en el paso siguiente.
¢El evento contempla venta de
alimentos, bebidas alcohdlicas yl/o
boletaje?
PuRdireeordE Si, consiste en un evento de mayor
9 Infraestructura | . ° X ; y -
Deportiva impacto, el usuario requiere anuencia.

Continua en el siguiente paso.

No, consiste en un evento de menor
impacto. Ir al paso 19.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 4 de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdirector de . .
10| infsesirucura | (RCYS 0 18 Secrstere e clboracken |
Deportiva ]
Secretaria de la L
. - Elabora la Anuencia, imprime y turna
Subdireccién ik I
11 78 para revision y autorizacién al Anuencia
Subdirector de Infraestructura
Infraestructura PhEa
Deportiva P '
Recibe y revisa la Anuencia.
¢Realiza observaciones ylo
comentarios?
Subdirector de | Si, turna a la Secretaria para su Anuencia
12 Infraestructura | modificacion. Ir al paso 11. ;
Deportiva autorizada
En caso contrario, firma de
autorizacién. Instruye a la Secretaria su
entrega al Usuario para los tramites ante
las Instituciones  Gubernamentales
correspondientes.
Secretaria de la | Fotocopia Anuencia autorizada y notifica
Subdireccién | al usuario via telefénica y/o correo BEER
13 de electrénico que puede pasar a recogeria Aiitorzada ¥ Coba
Infraestructura | en la Subdireccion de Infraestructura y cop
Deportiva Deportiva.
Secretaria de la
Subdireccién | Entrega Anuencia al Usuario y solicita su Acuse de recibo
14 de firma y fecha de recibo en la copia de la firmado
Infraestructura | anuencia.
Deportiva

123 de 172



Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 5de 15

Tiempo 156 dias

Descripcion Narrativa

R . Documento de
Paso | Responsable Descripcidn de la Actividad Trabajo
ngfé?rgz c(iic’?nla Recibe el acuse de reci_bo. Informa
15 a8 verbalmente  al _Subdlrector d_e )
e ruEiia Infraegtr_gctura Depqrtlva que el usuario
Deportiva ya recibié la anuencia.
Recibe la documentacion siguiente:
Permiso de espectaculos publicos.
e Permiso de servicio de seguridad
publica.
Secretariade la | ¢ Permiso de verificacién y plan de
Subdireccién contingencia de proteccion civil.
16 de e Pago de servicio de recoleccién de -
Infraestructura basura
Deportiva ¢ Pago de la péliza de seguro.
Adjunta al formato de peticién de uso de
espacio deportivo. Turna al
Departamento de Control y Seguimiento
para su revision.
Recibe el formato de peticién de uso de
espacio deportivo adjunto
De;:ItZ%(Znt o documentacién y revisa que los
17 de Control y documentos sean los correspondientes -
Seguimiento de acuerdo a su tipo de evento. Turna al
Subdirector de Infraestructura Deportiva
para su revision y visto bueno.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 6 de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y procede a la revisidbn del
formato de peticién de uso de espacio
deportivo adjunto el analisis de costos y
la documentacién derivado de que
consiste en un evento de mayor impacto.
Subdirector de | ¢Realiza observaciones ylo
18 | Infraestructura | COMentarios? s
Deportiva Si, turna la documentacién al Jefe del
Departamento de Control y Seguimiento
para su revision y/o modificacion. Ir al
paso 17.
No, valida la documentacion. Continta
en el paso siguiente.
Turna el formato de peticién de uso de
espacio deportivo, el analisis de costos
Subdirectorde |y en su caso, la documentaciéon con
19 Infraestructura | validacién e instruye a la secretaria la -
Deportiva elaboracién del memorandum para la
validacion por parte del Director
Operativo.
Sgif;?rgic?gr:a Elabora el memorandum, imprime y
turna para revisién y visto bueno del i
20 s Subdirector de Infraestructura Memorandum
Infraestructura Deportiva
Deportiva P '
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccidn de

Infraestructura Deportiva | Pagina 7 de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y revisa el memorandum.
¢Realiza observaciones ylo
comentarios?
Subdirector de Memorandum con
21 Infraestructura | Si, turna a la Secretaria para su 0\7 BU
Deportiva modificacion. Ir al paso 20. S
En caso contrario, da el visto bueno al
memorandum. Instruye a la Secretaria
su entrega.
Recibe memorandum, fotocopia vy
Sgcretgrla o_lc:—; la adjgr_\’fa soporte documen_tal (form:_ato de Memorandum
ubdireccién | peticién de uso de espacio deportivo, el :
T adjunto soporte
22 de analisis de costos y en su caso la
- documental y
Infraestructura | documentacion para eventos de mayor copia
Deportiva impacto). Turna al Director Operativo P
para su validacion.
Recibe, revisa y da visto bueno Memorandum
23 Director memorandum adjunto soporte | adjunto soporte
Operativo documental; turna a la Subdireccién de | documental con
Infraestructura Deportiva. VoBo
Recibe memorandum adjunto soporte
documental.
Secretaria de la De acuerdo al listado de prioridad de
Subdireccién atencién de solicitudes, dla
24 de autorizacion corresponde al Director _
Infraestructura | General de INSUDE?
Deportiva

Si, turna al Director General de INSUDE.
Continua en el paso siguiente.

No, ir al paso 26.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-D0O-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 8 de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y revisa memorandum con .
. ) . Memorandum con
Director soporte documental; autoriza y turna al e
25 General de Subdirector de Infraestructura Deportiva P
ClaC . documental
INSUDE para el tramite correspondiente. Ir al autorizado
paso 27.
Recibe memorandum con formato de .
: . . ) Memorandum con
Subdirector de | peticién de uso de espacio deportivo con
. . soporte
26 Infraestructura | visto bueno por parte del Director
) . ) documental
Deportiva Operativo y procede a firmar de .
e autorizado
autorizacion.
Elabora la Autorizacion de uso de
espacio deportivo con clausulas de las
Subdirector de | condiciones del uso, tiempos | Autorizacién de
27 Infraestructura | determinados para la logistica, los | uso de espacio
Deportiva requerimientos adicionales y los datos deportivo
del coordinador del evento; firma de
- autorizacién.
Subdirector de , .
Turna a la secretaria para su fotocopia y
28 Infraestructura i = i Z
D . notificacion al usuario.
eportiva
. Fotocopia la Autorizacion de uso de
Secretaria de la ) . . :
. N espacio deportivo y notifica al usuario N
Subdireccién ; e - Autorizacién de
via telefénica y/o correo electronico que .
& o uede pasar a recoger la respuesta a su uso de espacio
Infraestructura | PooCe P 9 >Spues deportivo y copia
. solicitud en la Subdireccion de
Deportiva .
Infraestructura Deportiva.
Sgﬁﬁﬁgij&:a Entrega [a Autorizacion de uso de
30 de espacio deportivo al usuario y solicita su | Acuse de recibo
Infraestructura f|r_m_a y fecha de recibo en la copia del firmado
. oficio.
Deportiva
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-006
Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion Operativa Subdireccién de
Infraestructura Deportiva | Pagina 9de 15
Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Sgafcg?rgic?c’?r:a Recibe el acuse de recibo e informa
31 de verbalmente al  Subdirector de )
Infraestructura Deportiva que el usuario
Infraestructura -
) ya recibid la respuesta.
Deportiva
Instruye a su secretaria el envio de una
Subdirector de | copia simple de la Autorizacion de uso
32 Infraestructura | de espacio deportivo al Administrador de -
Deportiva la Unidad Deportiva en el cual se
realizara el evento.
Secretaria de la | Recibe, fotocopia Autorizacion de uso
Subdireccién | de espacio deportivo con acuse de
33 de recibo y turna para su entrega al Copia
Infraestructura | Administrador de la Unidad Deportiva
] Deportiva correspondiente.
Administrador . : o
24 de la Unidad Recibe copia de Ig Autorizacion de uso )
, de espacio deportivo.
Deportiva
Realizado el pago de la Autorizacién de
. Uso de espacio Deportivo, de manera
Administrador . . :
. conjunta con el usuario revisan el
35 de la Unidad . . . -
Deportiva espacio deport_lvo donde rgah_zara el
evento y definen los criterios de
logistica, infraestructura e instalaciones.
Administrador | Gestiona y organiza los recursos
36 de la Unidad | humanos y materiales a utilizar antes, -
Deportiva durante y después del evento.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO0O-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de

Infraestructura Deportiva | Pagina 10 de 15

Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Concluido el evento, elabora el reporte
- de las actividades del personal Reporte de
Admmlstr_ador contratado y los insumos utilizados. Lo | Actividades del
37 de la Unidad , | Subdi Iy d P |
Deportiva envia a a ubdireccion  de ersona
Infraestructura Deportiva para el tramite Contratado
de pago al personal.
Sgir:;?rgicciignla Recibe el Reporte de Actividades del
Personal Contratado y turna al
38 de : -
Subdirector de Infraestructura
Infraestructura Deportiva
Deportiva P '
Subdirector de | Revisa y turna a la Subdireccién de
39 Infraestructura | Administracion y Finanzas para el -
Deportiva tramite correspondiente.
Administrador | Realizado el pago al personal, elabora el
de la Unidad | Informe final con evidencia fisica del
40 Deportiva o antes, durante y después, la relacién del Informe final
Coordinador | material y bienes muebles
del evento proporcionados.
Admnmstr_ador Envia el Informe Final a la Subdireccién
geathicad de Infraestructura Deportiva para la
41 Deportiva o bacié dp P -
Coordinador | Comprobacion el gasto
del evento correspondiente.
Secretaria de la | Recibe y procede a la integracion del
Subdireccién | expediente para su archivo y la
42 de comprobacién del gasto -
Infraestructura | correspondiente.
Deportiva Fin.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento

Uso de Infraestructura Deportiva Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de —
Infraestructura Deportiva Pagina: 11de 15
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Secretaria de la Jefe del ,
Subdireccion de | Departamento de ﬁ:;?:;:::g{udr:
Infraestructura Control y be it
_Deportiva Seguimiento s i
([ mcio )

N i S
1. Recibe el formato da||
peticion de uso de amspacio

deporiiva y tuma al
Departamento de Control y
Segulmiento para su revision.

| Peicion j

@._

5. Folocopin ia Nepatva de|
Uso de Espaclo y nofifica al
usuario vis lelefonica yio

2 Recibe y revisa al formato

— de peticién de uso de espacio

deportivo

2. ¢Se cuentacon
disponibildad para el
uso del espacio
deportivo?

No

2.Tumna la pelicién e informa la
di ibilidad

3. Revisa el formato de
peticion de uso de espacio

no p al
Subdirector de Inir
Deporliva.

| deportivo, verifica la no
disponibilidad de la instalacién
deporfiva.

4. Elabora y firma g Negativa
de Uso de Espacio. Tuma ala

correo electrénico que pueds &
pasar a recoger la respussta &

u peticidn en la Subdiraccion
de Infaestruciura Do portiva. J

v

&. Entrega la Negaliva de Liso
de Espacio al Usuario y solicita
su firma y fecha de recbo en
la copia.

| Acuse

\/

S

7. Genera el andlisis de
costos, verifica la viabilidad|

Secretaria para su entrega al
Usuario.

 —— =
Negativa de
o

8. Recibe y proceds a la
5 revision del formato de paticion

del evento & ldentifica § &l
evento requiere anuencia

[ LT
cosles

" de usa de sspacio deportivo y
el andlisis de costos.

8. ¢ Realiza

observaciones ylo
comentarios?

No
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

| Clave del Procedimiento
PROC-D0O-006

Nombre del Procedimiento

Deportiva

Deportiva

Uso de Infraestructura Deportiva Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de .
Infraestructura Deportiva Pagina: 12 de 15
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
. Secretaria de la Secretaria de la
pubdirector de | supdireccion de | Subdireccion de
Infraestructura Infraestructura

Deportiva

No

9. LEl evento contempla

venta de
bebidas alcoh dlicas ylo
boletaje?

!10. Instryys a la Secretaria la

11. Elabora la  Anuencia,
imprime y turna para ravlsldn yi

v

del da
| Anuencia.

12. Reclbe vy revisa la|y

autorizacién al Subdirecior de |
Infraestructura Deportiva.

| Anuend_a. 5

Anuencia.

12. Fima de autorizad b,

13. Folbcopia Anuenda y
notifica al usuario que puede

Instruye a la U

entregs al Usuario para Ins b gﬁi‘gﬁe:ﬁgn enl o

tramites correspondientes. Infraestructura Dsporliva.
Anusncia i ~ Anuencia
oulosizada Autodzada
S Na—r

14. Entrega Anuencia ﬁllL
Usuario y solicita su firna y!
fecha de recibo en la copla de
le-anuenaa.

15. Recibe el acuse de reciba,
Informa verbalmenis al

= l

18. Recibe documentadén y
adjiinta al formato de peticitn
o8 uso de espaclo de portiva.

i Subdirector de |nfn
Deportiva que el usuario ya
recibié la anuencia

“1Tuma 2l Deparamento da
Control y Saguimianto. para su
revisiin

,@
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

| Clave del Procedimiento
PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de .
Infraestructura Deportiva Pagina: 13de 15
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del
Departamento de
Control y

Seguimiento

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva

Secretaria de la
Subdireccion de
Infraestructura
Deportiva

Director Operativo

7. Hecbe of fomale de
peticidn de uso de espacio
deportive adjunto

118. Recibe y revisa &l farmato
de pelicién da uso de espacio
o deporiivo adjunio «f sndi=s de

decumentasion y revisa qua
Iszs  documentos sean los
correspondientes de acuerdo a
sutipo da sverto.
[

Tlcostos y I8 documantacion
derivado de que cosiste en un
evento de mayor impacto.

18. ¢ Realiza
observaciones ylo

comentarios

18. Vafida la dooumentacion.

I

18 Tuma gl formato de paticlén
de uso de espedo dsportive, el

v

20. Elabora el memorindum,

P imprme y turna para revision y

andisis de coslos ¥ en su caso,
ta documentadan con validacion. |

21. Recibe y revisa &l
<

visto bueno

| Mennrand |~||

memarénd um

21. ¢ Realiza
bs i o

bser os v
comentarios

2. Ba ol vielo bueno a|

#2. Recibe  memor findum,
f ¥ adjunta soporie

memarand bm,  Instruye 2 Jak
Secretaria su entrega. |
=t o
Memoréndum
con WoBg J

23. Recibe, revisa y da visio
bueno memoréndum &djumts

=-ducums.nta'l Turna al Dirsctor
Oparatlvo para su validacién.

=

soports d |; turna a la
Subdireccian de
Infraestructura Deportiva

v

Memoréndum
VoBa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Estado de Baja C

alifornia Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento

Uso de Infraestructura Deportiva Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de .
Infraestructura Deportiva Pagina: 14 de 15
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Secretaria de la
ﬁ:;?:;;:::g{ u(:: Subdirecciéon de | Director General
D op oitiva Infraestructura de INSUDE
' Deportiva
4
24 Recibe  mamardndum
adjunfa soporte documental,
De acuerdo al listado de
prioridad  de atencién  da
soliciludei:
|2‘5. Recibe memoréndl;co; No Si ;5. Recibe y N _rev;a

formata-de peticién de uso de
espacio. deportivo con vislo

24. jla autorizacidn

Fy

bugno por parte del Cireclor
|Operativo y proceds a firmar
| de aulorizacisn

| Memorandum
sz

Yy .

27. Elabora la Autorizacion
de uso de espacio deportivo

corresponde al Diregtor
General de INSUDE?

memordndum con  soporte
documental; autoriza y tuma &
la Subdireccién de
Iinfraestructura Deportiva para
el framite correspondiente. _

T T memorandum
aululi7_§§_o_

con  cldusulas de |asie
condiciones del uso; fima de

autorizacion.
| T Autorizacion
deusa

26. Tuma a |la secrefaria para

29. Folocopia la Autorizacidn
de uso de espacio deportivo y

su fotocopia y notificacion al
usuario.

- nofifica al  usuario  via
telefénica ylo cameo
elecirdnico.

— = Aﬁﬁ'ﬁﬂéni
deuss

1 30. Enlrega la Auforizacién de
uso de espacio deportivo al
usuario y solicita su firma ¥
fecha de recibo en la copia del

oficio.
I Acusede
=

31. Recibe el acuse de reciba|
¢ informa verbalmente al|
Subdirector de Infraestruatura
Deportiva que el usuario ya
recibid la respuesta,
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-006

Nombre del Procedimiento
Uso de Infraestructura Deportiva

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa

Direccién Operativa

Area Responsable:
Subdireccién de
Infraestructura Deportiva

Version:

1.0

Pag

ina: 15de 15

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Infraestructura
Deportiva

Secretaria de la
Subdireccion de
Infraestructura
Deportiva

Administrador de

la Unidad
Deportiva

32 Instruye el envio de una
capia simple de la Autorizacién
e uso de espacio deportivo al

(33 Reoibe, Tfolocopia
| Autorizacién  de  use de
|espacio deportivo con acuse

Administrador de la Unidad
Deporiiva en e cual se
realizar el evento.

39. Revisa y luma a Ia|

Bubdireccian de
Administracien  y  Finanzas 44—
para el Ird mite

correspondienle

34. Recibe copia de Ia

de recibo y tuma para su
entrega al Administrador de Ia
Unidad

-

correspondiente,

Coph de

Autaizaciy

38. Recibe el Reporte deL
Actividades  del  Personal

Deportiva

n

v

Autorizacion de uso de
espacio deportivo.

35. De manera conjunta con #l
usuario revisan el espacio
deportivo donde realizara el
evento y definen los criterios
de logistica, infraestructura &
| instalaciones.

-

36. Gestiona y organiza los
recursos humanos

materiales a utilizar antes,
durante y después del evento.

 —

37 Concluido el evenlo,
elsbora el reporte de Ilas

Conlratado y tuma.

actividades  del  personal
coniratado ¥y los  insumns
utilizados.

Reporte

40. Realizado e! pago &l
personal, elabora el inferme
final con evidencia fisica del

42. Recibe y procede a Iz
integracién del expadients)

antes, duranle y después, la
relacién del matarial y hienes
musble & gruporcionados.

Informe Final

V

41. Envia el Informe Final a la
Subdireccién de

para  su

archivo y la

comprobacién del
correspondiente.

e

(\ FIN )

A

gasto

4

Infraestructura Deportiva para
la comprobacién del gasto
correspondiente.
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Anexos

Anexo 1. SID-F02 Formato de Peticién de Uso de Espacio

Ay,
&7 o o b
)

INSU

N

INSUDE
=——n
SID-FO2
FORMATO DE PETICION DE USO DE ESPACIO

Solicitante:
Profesién: Puesto de trabajo:
Namero telefénico: Correo electrénico:
Instalacién deportiva solicitada:
Area especifica de la Instalacién deportiva:
Fechas deuso:  del al
Horarios de uso: del al
Tipode evento:  a) Deportivo  b) Recreative c) Educativo  d) Sacial e) Otro (especifique)
Nombre del eventeo:
Exposlicién general de motivos:
2Ingresarin adicionalmente usuarlos o coordinadores?:  a) Si (favor de llenar el listado anexo) b) No

e Listado de usuarios o coordinadores adicionales a ingresar.

INSUDE, Blvd Forjadores Km 3, La Paz, C P.23040
Tel (612)12 560581 y (612) 12 271 12, www.insude gob mx
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Listado de usuarios o coordinadores adicionales a ingresar

NOMBRE

EDAD

SEXO

HORARIO

FRECUENCIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

INSUDE, Bivd. Forjadores Km 3, La Paz, C P 23040

Tel (612) 12 560 51 y (612) 12 271 12, www insude.gob.mx
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Anexo 2. SID-F03 Autorizacién de uso de espacio

GOBIERNO DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA SUR
WSTITUTO SUDCALIFORNIANO DEL DEPORTE
SUBDIRECCION DE WFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

OFICIO No. INSUDE/SID/000/2020.
ASUNTO: Autorizacion de uso de espacio

La Paz, BC S, a dia de mes de 2020

X
X
Presente.

Aprovecho la presente para enviare un cordial saludo, y a su vez, en respuesta la peticién
recibida con fecha del xx de xxxxx del afio en curso, en el cual solicita el ingreso a xxx, en
un horario de XX axxxx y con una frecuencia de x0¢, con motivo de xxx

En su labor por ofrecer mayor calidad de infraestructura deportiva y mejores espacios
para el deporte, el Instituto Sudcaliforniano Del Deporte, como parte del modelo de
sostenibilidad, mantenimiento y conservacion, se llevan a cabo acciones de control,
administracion y operacion en las instalaciones para mantener el ordenamiento en los
inmuebles a su cargo. Conforme a la instruccidén del Sr. Gobernador del Estado de Baja
California Sur, de dignificar y ordenar las actividades que se desarrollan en nuestros
centros de iniciacion y desarrollo deportivo

En este sentido, me permito informare que el Instituto Sudcaliforniano del Deporte, con el
fin de impulsar el desarrollo xxx, asi como brindar ef apoyo logistico necesario para que
reglicen sus actividades deportivas, autoriza el ingreso a la instalacién depottiva, en el
horario y los dias antes mencionados, debiendo cubrir la cuota de recuperacién la cual
es de $800.00 {ochocientos pesos 00/100 MN) (el dia jueves) y de $647 00 {seiscientos
cuarenta y siete pesos 00/100) (el dia viemes), lo que representaria un total de
$1,447.00 (mil cuatrocientos cuarenta y siete pesos 00/100), mismos que incluiran los
servicios de agua, luz eléctrica, insumos de limpieza y uso de instalaciones sanitarias, asi
mismo estarén destinados para cumplir con el programa del Modelo de Sostenibilidad
donde prevé acciones de limpieza, mantenimiento y conservaciéon, a fin de otorgar un
servicio de calidad y calidez.

INSUDE, Blvd. Forjadores Km 3, La Paz, C P.23040
Tel (612) 12 560 51 y (B12) 12 271 12, www .insude gob mx
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En este sentido, me permito informarle el solicitante debera cumplir con los siguientes

compromiIsos:

Debera coordinarse con el administrador de la Instalacion Deportiva:

Yoo . Numero Telefonico: xx.

Cubrir la cuota de recuperacion antes de ingresar a la instalacion

El solicitante se compromete a entregar el inmueble en las condiciones que se
reciben

El solicitante se compromete mediante este documento a cubrir totalmente los
dafios ocasionados al inmueble y al material que sera prestado durante el
desarrollo de su actividad

Respetar el control de ingreso, el cual seré unica y exclusivamente por la entrada
situada en xxx

Cumplir cabalmente con los protocolos de ingreso a la instalacion deportiva, para
prevencion y evitar contagios

Se prohibe el acto de comercio durante el desarrollo de su actividad deportiva, con
el fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Salud y
evitar aglomeraciones.

Dar cumplimiento de la nomativa vy requisitos de permisos, licencias temporales,
tramitologia ¥ demés documentacién de Control, Seguridad Publica, Proteccion
Civil, Espectaculos Publicos, Inclusién Social y Salud que el Ayuntamiento de La
Paz solicita cubrir

El instituto Sudcalifomiano del Deporte se reserva el derecho de sefectuar
modificaciones en fechas, horarios autorizados y hasta la cancelacion del permiso
por improvistos como el surgimiento de algtin evento deportivo oficial, causas de
fuerza mayor o la elevacidon en el nivel de semaforizacién establecido por la
Secretarla de Salud y el Gobiemo Estatal y Federal, con motivo de la pandemia
causada por el COVID-19, sin la obligacién de otorgar un lugar altemo

Sin otro motivo en particular, y agradeciendo la atencién al presente, me es grato quedar

de usted para cualquier comentario.

INSUDE, Blvd. Forjadores Km 3, La Paz, C P.23040
Tet(612) 12560 51y (612) 12 271 12, wwwi insude.gob mx
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Atentaments.

Nombre
Subdirector de Infraestructura Deportiva
Del Instituto Sudcallforniano del Deporte.

C.CP.CP, Nombrs - Director dal hatltuto Sudeatforriang dil Depore. Pare su conooimiento,
C.CF. Lic, Hombira. « Direstor Oparative dal Matitute. 0 del [eporte. Fers su cononimlendo.
E&:‘ Hodtibee - Adminlstrador del Complejo Deportive INSUDE. Pars 1u conasim et

retive,

INSUDE, Blvd. Forjadores Km.3, La Paz, C.P.23040
Tel (812) 12 560 51y (612) 12 271 12, www.insude.gob .mx
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Carta de conocimiento

A través del presente documento, hago constar que mi calidad como sollcitante
temporal de uso de espacio deportivo, que estoy enterado de la informacién
proporcionada para el uso adecuado de los espacios deportivos que el Instituto
Sudcaliforniano del Deporte, pone a nuestra disposicién para dar seguimiento a la
preparacion de los deportistas de nuestra entidad

Dicho lo anterior, me permito hacer de su conocimiento, que acato toda responsabilidad
para el cumplimiento de los protocolos de sanidad establecidos para la prevencion de
contagios derivados de la pandemia causada por el COVID 19, durante el periodo en el
que la contingencia prevalezca; considerando que los accesos para los usuarios y
controles de cruceros y vialidades que se realizaran para control de ingreso, estarén a
cargo de nuestra agrupacion, salvaguardando la integridad de los usuarios, asi como de
cualquier tipo de descortesia o trasgresioén a los lineamientos establecidos por el INSUDE
que pudiera causar mi persona o cualquier usuario bajo mi responsabilidad a terceras
personas.

De igual manera, libero por tanto de responsabilidad total al instituto Sudcalifomiano del
Deporte, como organismo publico, asl como a los colaboradores de la institucién, y me
comprometo a comparecer ante cualquier entidad regulatoria, asumiendo toda mi
responsabilidad en este presente acto. Y para que conste lo firmo al dia: ____ de
de 20 .

RESPONSABLE

(nserta nombre completo y irma)

INSUDE, Blvd. Forjadores Km.3, La Paz, C P.23040
Tel (612) 12 560 51y (612) 12 271 12, www.insude.gab mx
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Anexo 3. SID-F04 Negativa de uso de espacio.

SID-F04

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
INSTITUTD SUDCALIFORNIAND DEL DEPORTE
SUBDIRECCION DE MFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

QFICIO No. INSUDE/SID/000/2020.
ASUNTO: Negativa de uso de espacio.

La Paz, B.C.S , a dia de mes de 2020.

X
X

Presente.

Aprovecho la presente para enviarle un cordial saludo, ¥ en seguimiento la peticion
recibida el dia xx de xx de! afio en curso, donde solicita el ingreso la xxx el Complejo
Deportivo INSUDE para realizar actividades de xxx flsico con un grupo de atletas, con una
frecuencia de xxx a xxx y en un horario de x¢xx a xx:xx horas.

En ese sentido, me permito informarle que de momento no se puede conceder el uso
del espacio, ya que xxx, sin embargo, cabe mencionar que estamos en la mejor
disposicion para atenderle en un futuro y programar horarios para el desarrolio de su
actividad deportiva, siempre y cuando no interfieran en la programacion establecida por el
Instituto v se lleve adecuadamente el proceso de alta de un Centro de Iniciacion
Deportiva

Sin otro motivo en particular, y agradeciendo la atencién al presente, me es grato quedar
de usted para cualquier comentaric.

Atentamente.

Nombre
Subdirector de Infraestructura Deportiva
Del instituto Sudcaliforniano del Deporte.

C.C.P.C.P. Hombire - Direcder de! nstitubo Sudcalifomiang del Deporte. Pam s conocimiarto.
C.C.P. Nombew . - Directer Operativo dal lretit e Sudssilomisno del Departe. Pars su conocinianio.
C.C.P. Nombww .« Admiristrador del Compbe jo Deportive INSUDE, Para su conodl rilento

Archivo.

INSUDE, Blvd. Forjadores Km 3, La Paz, C P.23040
Tel (612) 12580 51y (612) 12 271 12, waww.insude gob.mx
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Anexo 4. SID-F05 Analisis de Costos

—
r/.:/f\:‘.
ANALISIS DE COSTO ¥/
sse INSUDE
CUOTA DE RECUPERACION DE INSTALACION DEPORTIVA
d P
DESCRIPCI UNIDAD [ CANTIDAD P.U. TOTAL
CLORO LT 5 19.00]§ -
LMPIADOR MULTIUSOS LT B 21008 -
PAPEL SANITARIO DISPENSADOR ROLLO $  2500]8% -
PAPEL SECANTE DISPENSADOR ROLLO $ 2800(% -
JABON EN POLVO KG $ 32005 +
BOLSA NEGRA PARA BASURA JUMBO (80)B0) PZA 5 8.00[S
JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL LT S 3000|S -
= da imploza] § =
2,- Mano de Obra y Personal
P.U. TOTAL
COORDINADOR DE FIN OE SEMANA JORNADA § 500005 -
FERSONAL DE APOYO (ANTES/DURANTE] | JORNADA $ 350003
PERSONAL DE APOYO (DURANTEIFOST) JORNADA 5 350.00($
[FERSONAL DE CONTROL (DURANTE) JORNADA $  35000(% -
PERSONAL DE VIGILANGIA (NDCTURMG) JORNADA $ 350005 -
Subtotal mano de obra| § 5
Apoyo ord o
DESCRIPCION UNIDAD AS CANTIDAD P.U, TOTAL
POYO ALIMIENTICIO JORNADA $  150.00(% -
TRANSPORTE DE PERSONAL (GASOLINA) | JORNADA 5 25000 § -
Subtotal mano de obra| § =
DESCRIPCION UMIDAD | CANTIDAD P.U. REND TOTAL
CEPILLO MANUAL P/ LIMPIEZA PZA s 2300 0.3 $ -
CUBETA 20LTS LIMPIEZA GRAL PZA $  47.00 0.25 $ -
TRAPEADOR GRANDE PZA $  ©65.00 0.2 s -
l@m.o PZA § 10500 0.2 35 -
|CARRETILLA PZA $ 1.450,00 0.05 5 -
PALA PZA $ 14500 0.1 $ -
ESCOBA 8 HLOS INDUSTRIAL PZA $  85.00 0.15 $
RECOGEDOR DE LAMINA PZA §  90.00 0.15 $ -
TRAPOS DE LIMPIEZA PZA $ 3400 0.15 5 -
BRADAS MOVILES PZA $ 56.000.00 0.01 §
CUBIERTA PROTEGTORA M2 S 610.00 0.05
Subtotal mano de squipo y herrmamlentas| § -
o 0O po ) ep 0
DESCRIPCION INversion [ VIDRUTIL “D’&:'"" POR DiA
INMUEBLE $15,00000000]  20.00 730000 |§  1.027.40
Subtotal costos por dayp scidn dal | ble o lacl 5 1,027 40
o CQa g
CONSUMO | HORAS DE | PRECIO
DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD Wi Uso WIH TOTAL
REFLECTOR TIPO ESTADIO | CONSUMO 1,000 $ 3.00[% -
ALUMBRADO GENERAL CONSUMO 0.250 $ 3.00[§ -
|REFRIGERADORES CONSUMO 1.500 $ 3.00| % -
BOMBA CENTRIFUGA CONSUMO 1.250 ] 3008
|EQUIPO DE SONIDO CONSUMO 1.600 3 300(3
|PANTALLAS CONSUMO 3.700 3 3.00]s -
Subtolal consumo ds snergin elécirical § -
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD | PRECIO M3 TOTAL
PIPAS DE AGUA EMERGENTE (10,000 1.18) UNIDAD $ 1.200.00 | & -
AGUA POTABLE M3 $ 740 [§ -

Subtotal de consumo de agua potahis| §

8. Servivios adicionales

DESCRIPCION PRECIO TOTAL

COMBUSTIBLE PARA RECOLECCION DE BASURA | 1s 20003 .
Subtotal de consumo de agua potablo| § z

1.~ Materiales de Limpieza. 5

2.- Mano do Obra y Personal. -

3.- Apoyos alimenficios

4.- Equlpo y Harramlentas, -

1,027.40

[B.- Energia Béctica.

|7.- Consumo de Agua Potable.

§
$
5
5
5.- Costos por depreclacién del || bla e Instalacl $
$
$
[

B.- Servicios adicionales -
TOTAL § 1.027.40
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Anexo 5. SID-F06 Formato Unico de Informe Final de Eventos Atendidos
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INSUDE

A0 IaTieh baka i WPITL

SID-FO§

FORMATO UNICO DE INFORME FINAL DE EVENTOS ATENDIDOS

Fecha: Instalaclén:

Nombre del Evento:

Respensable del Evento:

Materiales utilizados:

Cantidades de afluencia:

Cant COMCERTD LT

CONCEFTO

CONCEFTD

CANT

Hombres:

Gran total:

Mujeres:

Nifos:

Resefia general:

EN ANEXO REPORTE FOTOGRAFICO

INSUDE, Blvd. Forjadores Km 3, La Paz, C.P.23040

Tel (612) 12 560 51y (612) 12 271 12, www insude gob mx
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SID-Fo8

Ejemplo de formato de reporte fotografico:
'Y | %,
— i il ol . m‘ﬁne
[Banin:wSals
Im‘.

LA PAZ BALA CALIFORMIA BUR.
OBSERVACIORES:

=g

INSUDE, Blvd. Forjadores Km.3, La Paz, C.P.23040
Tel (612) 12 660 51y (612) 12 271 12, www.insude.gob mx £
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Anexo 6. SID-F09 Listado de Prioridad de Atencién de solicitudes
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SID-F08

LISTADO DE PRIORIDAD DE ATENCION DE SOLICITUDES

Contestaclén por Direcclén General:

Divisiones de Gobiemo Central.
Dependencias Estatales y Federales
Particulares del deporte profesional
Particulares de alto impacto.
Congreso del Estado.

Institucionss financieras.

Contestaclén por la Subdireccién de Infraestructura Deportiva.

© XN DO RN

Asuntos intemos.

De apoyo social 0 beneficencia.

A personas en condicion de discapacidad

Instituciones descentralizadas

Asociaciones, ligas, clubes, organismos y agrupaciones deportivas.
Profesores, entrenadores e instructores.

Atletas.

Particulares de bajo impacto.

Personas flsicas en general.

INSUDE, Blvd. Forjadores Km.3, La Paz, C P.23040
Tel (612) 12 560 51 y (612) 12 271 12, www.insude.gob.mx
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccion Operativa

Atencion Médica Preventiva a Deportistas

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DG-007
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 10
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina '

y Ciencias Aplicadas al

Pagina 1 de 11
Deporte -

Proporcionar atencién medica preventiva a los deportistas para la

Objetivo: deteccion de enfermedades, padecimientos o lesiones previo a
realizar actividades deportivas
Alcante Subdireccion de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte vy
Deportistas
e |ey General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, dltima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
¢ Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, ultima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, dltima reforma B.O.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de ® Ley Organica de la Administraciéon Plblica del Estado de Baja
o California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

* Reglas de Operacion del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E  10/diciembre/2013, ltima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdirecciéon de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 2 de 11
Bepoiis Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Solicita de manera oficial a la
Subdireccién de Medicina y Ciencias
Aplicadas la presencia del servicio
medico para la valoracion médica
Subdireccién | preventiva en el evento de evaluacion de - .
L de Calidad los atletas convocados, asi mismo Oficio de Solicitud
adjunta la relacién de nombres de los
atletas que asistiran, sus datos de
contacto y los datos de su entrenador a
cargo.
" Recibe la solicitud, la registra en su s
2 S;g;itt?\:;a bitdcora y la turna al Subdirector de B:;aec?;?rge
J Medicina y Ciencias Aplicadas. 9
Recibe la Solicitud, la revisa e instruye
verbalmente a la Secretaria Ejecutiva la
Subdirector de glakl)ora_czlon delos qﬂmos parala ge_stlon
Medicina y e los msur’r]o_s (Alimentos, njaterl_a €es,
3 Ciencias equipo meédico y  equipamiento -
" logistico), personal adicional médico de
Aplicadas oy
apoyo, pago econémico (para personal
adicional y horas extras al existente) y
servicio de ambulancia.
Recibe la instruccion verbal, elabora los
4 Secretaria oficios requeridos y los turna al )
Ejecutiva Subdirector de Medicina y Ciencias
Aplicadas para su revision y firma.
Subdlr_egtor - Recibe los oficios, los revisa, firma y los
Medicina y S !
5 Ciencias turna a la Secretaria Ejecutiva para su -
Aplicadas envio.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencion Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area'Resp'onsabIe: N Versién 10
Direccidon Operativa Subdireccion de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 3 de 11
ClSReie Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
: Recibe los oficios firmados, los sella y -
Secretaria ok : Oficios de
6 Ejecutiva los turna a las m_s}anmas Solicitud
correspondientes para su atencion.
Realiza el seguimiento telefébnicamente,
Dias previo al evento, de las solicitudes
7 Secretaria a las Instancias para verificar su estatus )
Ejecutiva y garantiza la disponibilidad de lo
solicitado en la hora, lugar y fecha
programada.
Recibe la notificacion telefonica vy
8 Secretaria notifica verbalmente al Subdirector de i
Ejecutiva Medicina y Ciencias Aplicadas sobre el
estatus de lo solicitado.
Recibe la notificacion verbal, valora el
Subdrectorde | S8 o 10 Soctado. s legadmfechs | pomato o
9 Mgdlcma y médico y dicta las actividades a realizar FiegasIMSlicassy
lagieley y hace entrega de los formatos de Eormato_s de
FRlicadas Fichas Medicas y de Signos Vitales para SIgnes Vitales
su llenado.
10 Equipo de Reciben las instrucciones y da inicio a )
Médicos las actividades de valoracion médica.
Lleva a cabo la toma de signos vitales
(temperatura corporal, pulso, frecuencia
1 Equipo de respiratoria y presién arterial) de cada )
Médicos uno de los atletas previo a su entrevista,
plasma los resultados en el formato de
signos vitales y se lo entrega al atleta.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 4 de 11
BeRels Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

12

Equipo de
Médicos

Recibe por parte del atleta el formato de
Signos Vitales y realiza el llenado de Ia
Ficha Medica con los datos del formato
de Signos Vitales y los proporcionados
por el atleta durante su entrevista,
considerando lo siguiente:

Datos Generales del Atleta.
Peso y talla.
Padecimientos y Alergias.
Lesiones fisicas.

13

Equipo de
Médicos

Analiza los datos vertidos en la Ficha
Médica:

Si tuvo algun hallazgo. Ir al paso 14.

Si no tuvo hallazgos. Ir al paso 15.

14

Equipo de
Médicos

Clasifica y marca la Ficha Medica segun
el especialista que debera atenderla
segun aplique:

MG: Médico General
NTR: Nutriélogo

PS: Psicdlogo

FTA: Fisioterapeuta

15

Equipo de
Médicos

Adjunta la ficha medica al resto haciendo
un concentrado de fichas meédicas,
mismas que se clasifican segun se halla
encontrado o no hallazgos y la turnan al
Subdirector de Medicina y Ciencias
Aplicadas, para su revision.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-007

Nombre del Procedimiento
Atencion Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccion Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 5 de 11
Deporte Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Recibe las Fichas Médicas, revisa una a
una y le da su Vo.Bo. y las turna al Jefe
Subdirector de | del Dpto. de Medicina y Atencién Médica

16 Medicina y para su captura en sistema y revisién .
Ciencias fisica del expediente de cada atleta para
Aplicadas. identificar la falta o vigencia de los

estudios de laboratorios de sangre, orina
y excremento existentes.

Recibe las Fichas Médicas, actualiza los
Jefe del Dpto. | datos en el sistema y realiza la revision

de Medicinay | fisica del expediente de cada atleta y | . cdistros del

17 Sistema Médico

Atencién turna los resultados de la revision al :
Médica Subdirector de Medicina y Ciencias Raig) Poperisias
Aplicadas.
Recibe la relacion de los atletas con falta
o0 actualizacién necesaria de los
Subdirector de | estudios de laboratorio, la turna a la
18 Medicina y Secretaria Ejecutiva e instruye se ponga )
Ciencias en contacto con los respectivos
Aplicadas. entrenadores  para notificarle la
necesidad de los Estudios de
Laboratorios de los Atletas.
Recibe la relacién, contacta
telefonicamente a los entrenadores y les
notifica la necesidad de los estudios de
19 Secretaria laboratorio de sus atletas en cuestion, )

Ejecutiva asi mismo les indica el periodo en el que
deberan entregarlos fisicamente en la
Subdireccién Medicina y Ciencias
Aplicadas al Deporte.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 6 de 11
DISReNE Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

el i Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Reciben la notificacién telefénicamente
e instruyen verbalmente a los atletas se
20 Entreaedoenes realicen los estudios de laboratorios )
correspondientes.
Reciben los estudios de los Atletas y la Estudios de
il Entrenadores turnan a la Secretaria Ejecutiva Laboratorio
Recibe los Estudios de laboratorio de los
22 Secretaria atletas y los turna al Subdirector de )
Ejecutiva Medicina y Ciencias Aplicadas para su
revision.
Recibe los Estudios de laboratorio, los
revisa y los turna e instruye al Jefe del
Dpto. de Medicina y Atencion Médica la
actualizaciéon en el sistema vy del
Subdirector de | expediente de los atletas en cuestion, Regi
Medicina asi como la elaboracién de la relacion de . eg|stros’d.el
23 Cienci y Sistema Médico
iencias los atletas Aptos y No Aptos para la ara Deportistas
Aplicadas. evaluacion del desempefio fisico en P P
base a los resultados de las
valoraciones de las Fichas Medicas y los
resultados de los Estudios de laboratorio
recibidos.
Recibe la instruccion verbal, actualiza
Dpto. de los datos del sistema y los expedientes
24 Medicina y de los atletas en cuestion, elabora la i
Atencion Relacion de los Atletas Aptos y No Aptos
Médica y la turna al Subdirector de Medicina y
Ciencias Aplicadas para su revision.
=

152 de 172



Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencion Médica Preventiva a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 7 de 11
BiSReyte Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

de Calidad

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdirector de | Recibe la relacién, la revisa e instruye a
25 Medicina 'y la Secretaria Ejecutiva la elaboracién del )
Ciencias Oficio de envi6 para la Subdireccién de
Aplicadas. Calidad.
Recibe la instruccién verbal y elabora el
26 Secretaria oficio correspondiente y lo turna al i
Ejecutiva Subdirector de Medicina y Ciencias
Aplicadas para su firma.
Subdirector de
27 Medicina y Recibe el Oficio, lo revisa, lo firma y lo i
Ciencias turna a la Secretaria Ejecutiva
Aplicadas.
Secretaria Recibe el oficio firmado, lo sella, adjunta
28 Eiecutiva la relacion de Atletas Aptos y No Aptosy |  Oficio de Envio
) lo envia a la Subdireccion de Calidad.
Recibe el oficio con la relacion de los
29 Subdireccién | resultados de las  valoraciones )

solicitadas.
FIN
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-007

Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Medicina ==
y Ciencias Aplicadas al Pagina: 8 de 11
Deporte Tiempo: 1 dia

Diagrama de Flujo

Subdireccion de
Calidad

Secretaria
Ejecutiva

Subdirector de
Medicina y
Ciencias
Aplicadas

Equipo de
Médicos

( INICIO /)

1. Sofkciia de manera oficlal a i3
Suldireccion  de  Medicha y
Ciencias Apicadas la pesencs |

dal serigp meédico para la
valoracion médea prevertiva en
&l everic de evaluacion de los
allslas convocados. —

" Oficio de
Eoligitud -

2. Recibe la solicitud, Ia

3. Recibs Ia Solicitud, a revisa
e Instruye verbalmente a la

Ejecutva &

registra en su bi y la
luma  al  Subdireclor  de
Maedicina y Cienclas Aplicadas.

Bitdcora de
P sim
e

> elaboracldn de los oficos para
la gestibn de los insumos
necesaros

. T—

|4 Recibe la instruccitn verbal,

elabora los oficlos requeridos y
los tuma al Subdirector de

5. Recibe los oficos, loaj

revisa, firma y los lurna a ia

Medicina y Ciencdas Aplicadas
para su revisiény firma.

6. Reoibe los ofidos firmados,

h 4

Secretaria Ejecutiva para su!
envio

los sella y los tuma a jas|,

car 5

para su atenclén. "

Oficios de
solleltnd_ §

7. Realiza el seguimiento
tetefdnicameante, Dias previo ol
evento, de las wlidludes & las
Instancias para verificar su
@stabis y  garantiza la
disponibiidad

, v

8. Recibe I[a notificacién
telefénica ¥y notifica
verbalmente al Subdirecior de

9. Recibe nollficacion, valora et
estatus y llegada fecha del
evento, se presenta con =i
& €quipo de médico y dicia lzs!

Medicina y Ciencias Aplicadas
sobre el eslaus de o
solicitado.

actvidades a realizar y hace
entrega de los formalos da
Fichas Medicas y de Signos
| Vitales para sullenado.

| Formatos

10. Reciben las instrucciones y
da inicio a las acividades de|
valoracion medica. |

S
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-007

. mebre del Proced

Atencién Médica Preventiva a Deportistas

imiento

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa

Direccion Operativa

Deporte

Area Responsable:
Subdireccion de Medicina
y Ciencias Aplicadas al

Version:

1.0

Pagina:

9 de 11

Tiempo:

1 dia

Diagrama de Flujo

Equipo de
Médicos

Subdirector de
Medicina y
Ciencias
Aplicadas

~ Jefe del
Departamento de
Medicina y Atencién
Médica

Secretaria Ejecutiva

N

11 Lva = cabio b loims de|
EgnoE vislen de cada uno de|
low  alletdz pravo m  wu
arilreyista, plasma los
resultados en 8| frmato de
blgnos vitelss y s o antrega

al alletz
L = * —

12 Recihe al formato de)
Eignos Vilales y reafiza s||
Menada do la Ficha Medics con|
s dalos  del formate de)
Signos  Vildes y ozt
proporcionados pee el allota)
dutante su entravista, |

S —

13 Anafiza los datos vertidos
&1 tu Fitha Madica:

13, £ Tuvo algln
hallazgo?

74 Clasifics y marca In Ficha
Modica segun el espacialista |
que dobierd aterdera sagon |
apligue

MG: Médico Ganaral

NTR: Nulridloga

PS. Peicdlogo

FTA: Fisiolet apeuta

—
15, Admnta fa fiche medica al|
megto haclando un concentmde |
de fMohas mddicas, miamas |
qua se clasifican segin ssi
halla  enconrade noi'
hallazgon v i= tuma |

—1———p Dpto. de M

foviza una @ une v le da s
Vo.Bo, y las uma Jefe da|

|16. Reclbe las Fizhas Middica, |

17 Recibi: laa Flchas Madicas,
actializa fos datos en al
sigtema y reafiza la revissin

Yy Atencion

Mé&dice para su captura an
sistama y revision fislca def
|expodients de cada atleta.

Malon del exp de cada
etleta y wma loe eduBados do
ln revisiin af Subdirector de|

Medizing y Clenclas Aplicadas. |

18, Reclbe la relacion de los
=tlatan con faita ]

=chializackin necesarla de los|
wilidios de laboratorio, la}

l -R'eqi'sfno_ |

18 Rocibn s wlaurlm.i
contada telslénicaments a los!
nit ¥ les notifica ta]

turnza a la Becratana E|nouliva
®  Iniliuye s&- ponge  Ea
eantacto con los respectivog

| Enfrenadoris

neceafdad de lon estudios def
faboratorn de sus atietas anj
ocossinn |

=
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DO-007

Nombre del Procedimiento
Atencion Médica Preventiva a Deportistas Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina A
y Ciencias Aplicadas al Pagina: 10 de 11
Deporte Tiempo: 1 dia

Diagrama de Flujo

Subdirector de

Subdirector de

Jefe del

Medicina y Secretaria Medicina y Departamento de
Ciencias Ejecutiva Ciencias Medicina y
_Aplicadas Aplicadas Atencion Médica

Y

20. Reciben fa nollicacion
P S

verbaiments & los stielas se
realicen  los  esludios  de
Iaboratorios corre spondientes.

L +——

21. Recitien los ¢ gudios de los
AMlletas y I3 luman & la L

22 Recibe los Estudios de
iaboratorio de los atelas y los
tuma  al

Subdirect

Secretaria Elecutiva i

[ Estugosde

25 Recpe los Estidios de
laboratorlo, los revisa y Ips
tuma e instruye la
aclualizacién en el sistema y

24, Ragibe instruccién, ]

aclualizs los datos del sisfema
y los i da los

de
Medicina y Clendas Aplicadas
para su revision

26. Recibe la instruccion
verbal y elabora el aficia
cormrespondiente y fo tumna gl|

A 4

del expediente de los allets
en cueslién, asl como |a
elaboracién de la relacion de

Regstm del

25. Recibe la relacién, Ia
revisa e instruye a Ia
Secretaria Ejecutiva Ia

|los afletas Aptosy No Aplos, [ |

Sisterra

v

allelas en cuestidn, elabors |8
Relacion de los Allelas Aptos y
No Aptos v la {urna

Subdirector de Medicina |
Ciencias Aplicadas para su
firma:

F 3

elaboracién del Oficio de- &tivid
para la Subdireccién de
Calldad
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-007
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica Preventiva a Deportistas Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Medicina .
y Ciencias Aplicadas al Pagina: 11 de 11
Deporte Tiempo: 1 dia
Diagrama de Flujo
Subdirector de
Medicina y Secretaria Subdireccion de
Ciencias Ejecutiva Calidad
Aplicadas
[ [ | - ]

|
27. Reclbe el Oficio, lo revisa,
lo fima y lo tuma a Ia

28, Recibe el oficlo firmado, to
sella, adjunta la relacibn de

Seoretaria Ejecutiva,

L 4

Alletas Aptos y No Aplos y lo
envia & |8 Subdireccion de
Calidad.

Oficio de Envio

28, Reclbe el oficic con Ila
reladon de los resultados de
Iaa valoraciones solicitadas.
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Anexos
Anexo 1. Bitacora de Registros

Anexo 2. Formato de Fichas Médicas y Formatos de Signos Vitales
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccién Operativa

Atencién Médica a Deportistas

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-008
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versién 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 1 de 10
Deporte

Proporcionar atencién médica a los deportistas para la atencién y

Objetivo: o D )
seguimiento a enfermedades, padecimientos o lesiones detectadas.
Alcance: Subdireccion de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte y
Deportistas
e Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 07/junio/2013, ultima reforma D.O.F. 11/diciembre/2019).
* Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y el Deporte.
(D.O.F. 23/mayo/2014, dltima reforma D.O.F. 27/febrero/2015).
® Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 31/julio/2014, ultima reforma B.0.G.E. 31/mayo/2019).
Normas de * Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, Ultima reforma
Operacion: B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

¢ Reglas de Operacion del Programa de Cultura Fisica y Deporte
2020. (D.O.F. 29/diciembre/2019).

* Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E 10/diciembre/2013, dltima reforma B.O.G.E.
10/septiembre/2020).

® Manual Especifico de Organizacién de la Direccién Operativa
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DO-008

Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 2de 10
DIERonE Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la solicitud verbalmente, toma
los datos del atleta que recibird la
atencion meédica deportiva: Nombre, .
Secretaria deporte de especialidad, teléfono movil, Blt_acora de
1 ; ; el e T solicitudes para
Ejecutiva correo electronico y especialidad médica L e
N P atencion médica
para su atencién, asi mismo la turna al
Jefe del Dpto. de Medicina y Atencion
Médica.
Recibe la Solicitud, la revisa y verifica la
existencia del expediente clinico del
Jefe del Dpto. solicitante.
2 s Medlc_:!nay Si no existe expediente clinico. Ir al | Agendas Médicas
Atencion Paso 3
Médica )
Si existe expediente clinico. Ir al paso
14.
Revisa la disponibilidad de agenda del
jzf:ngzlic?np;o. Médico General, la registra en la agenda
3 inay correspondiente y notifica -
Atencidn o .
L telefénicamente al Solicitante, la hora, el
Médica X .
lugar y la fecha en que sera atendido.
Recibe al solicitante, le entrevista y
aplica Formato de Fichas Medicas
considerando:
4 Médico General Datos Generales del solicitante. Formato de

Signos Vitales

Peso y talla.
Padecimientos y Alergias.
Lesiones fisicas.

Fichas Médicas
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-008
Nombre del Procedimiento
Atencion Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 3de 10
Eeperi Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

5 Médico General

Cuestiona medicamente al solicitante en
relacién al motivo de su solicitud de
atencién médica y a los sintomas que le
generan molestias e inquietudes.

6 Médico General

Analiza la informacién recabada en la
Ficha Médica y en el cuestionamiento
médico, y valora si para el diagnéstico
requiere estudios clinicos
complementarios relacionados con su
sintomatologia.

Si requiere estudios clinicos

complementarios. Ir al paso 7.

Si no requiere estudios clinicos

complementarios. Ir al paso 8.

7 Médico General

estudios
para el
sistema

Elabora la solicitud de los
complementarios necesarios
diagnéstico a través del
informatico  proporcionado por la
Secretaria de Salud, para ser
adjuntados a la receta médica. Ir al paso
9.

Solicitud de
Estudios Clinicos

8 Médico General

Procede a elaborar el diagnéstico clinico
sobre el padecimiento del solicitante.

Diagnéstico
Clinico
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-008
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién Operativa Subdireccion de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 4de 10
Pegoits Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Médico General

Valora si requiere los estudios clinicos
de rutina (Sangre, orina y excremento):

Si los requiere. Ir al paso 10.

Si no los requiere. Ir al paso 11.

10

Médico General

Elabora la solicitud de los estudios
clinicos de rutina (Sangre, orina y
excremento) a través del sistema
informatico  proporcionado por la
Secretaria de Salud, para ser
adjuntados a la receta médica.

Solicitud de
Estudios Clinicos

11

Médico General

Elabora la receta médica
correspondiente.

Recetario Médico

12

Médico General

Valora si requiere atencién
especializada (Fisioterapia, Psicologia o
Nutricién) para su seguimiento.

Si requiere de atencién especializada. Ir
al paso 13.

Si no requiere atencién especializada. Ir
al paso 24.

13

Médico General

Redacta, al reverso de la receta médica,
la recomendacion de atencién vy
seguimiento por parte del médico
especialista segin sea el caso. Ir al
paso 24.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DO-008
Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
U.nidaq’ Adminis.trativa Area.ResponsabIe: N Version 1.0
Direccion Operativa Subdireccién de Medicina
y Ciencias Aplicadas al Pagina 5de 10
Deporte Tiempo 1 dia

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Verifica el tipo de medico sobre el cual
esta solicitando consulta el solicitante:
jzf:/lgzlic?np;o' Si es el Médico Especialista
14 Atencion y (Fisioterapia, Psicologia o Nutricién). Ir | Agendas Médicas
Médica al paso 15.
Si es con el Médico General. Ir al paso
3.
Revisa la disponibilidad de agenda del
Jefe del Dpto. | Médico Especialista en cuestién, asi
de Medicinay | mismo la registra en la agenda
15 g : = -
Atencién correspondiente y notifica
Médica telefonicamente al Solicitante, la hora, el
lugar y la fecha en que sera atendido.
16 Médico Recibe al solicitante y revisa el Expediente
Especialista expediente clinico Clinico
Cuestiona medicamente al solicitante en
17 Médico relacién al motivo de su solicitud de )
Especialista atencién médica y a los sintomas que le
generan molestias e inquietudes.
Analiza la informacién del expediente
clinico y del cuestionamiento médico, y
valora si para el diagnostico requiere
estudios  clinicos complementarios
- Médico relacionados con su sintomatologia.
Especialista Si requiere estudios clinicos
complementarios. Ir al paso 19.
Si no requiere estudios clinicos

complementarios. Ir al paso 20.
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Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion Operativa Subdireccién de
Medicina y Ciencias Pagina 6 de 10
Aplicadas al Deporte Tiempo 1 dia
Descripcion Narrativa
g - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora la solicitud de los estudios
complementarios necesarios para el
diagnostico a través del sistema Solicitud de
19 Medico Especialista | informatico proporcionado por |la Estudios
Secretaria de Salud, para ser Clinicos
adjuntados a la receta médica. Ir al
paso 21.
Procede elaborar el diagnostico Diagnéstico
20 Médico Especialista | clinico sobre el padecimiento del gno
e Clinico
solicitante.
Valora si requiere los estudios clinicos
de rutina (Sangre, orina y
excremento):
21 Médico Especialista -
Si los requiere. Ir al paso 22.
Si no los requiere. Ir al paso 23.
Elabora la solicitud de los estudios
22 | Médico Especialista :I,'(Z'éﬁe:ti) "a aves del stams e
P informatico proporcionado por la Clinicos
Secretaria de Salud, para ser
adjuntados a la receta médica.
23 Médico Especialista Elabora _ la receta meédica Reczet.arlo
correspondiente Medico
Le entrega al solicitante su receta
médica y valora
24 Médico Si no es apto para alta médica. Ir al i
General/Especialista | paso 25.
Si es apto para alta médica. Ir al paso
26.
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Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direcciéon Operativa Subdireccién de
Medicina y Ciencias Pagina 7 de 10
Aplicadas al Deporte Tiempo 1 dia

Paso Responsable

Le

Descripcion Narrativa

Descripcion de la Actividad

requiere al solicitante, en
Médico determinado tiempo, agende para una

Documento de

Trabajo

25 General/Especialista | revaloracion o seguimiento a su i
padecimiento. Ir al paso 27.
g Manifiesta la alta en el formato de
Médico g A Formato de
26 - ficha médica y el motivo de esta, para . =
General/Especialista su registro en sistema. Ficha Médica
Médico Integra el expediente clinico y lo turna Expediente
27 e al Jefe del Dpto. de Medicina y -
General/Especialista Atencién Médica. Clinico
Recibe las Fichas Médicas, actualiza
Sefeldel Dgto. (e los datos en el sistema y resguarda el Registro de

28 Medicina y Atencién

bt X
Médica. ©

pediente.
FIN

Sistema Médico
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PROC-DO-008

Ejecutiva

Atencion Médica

Nombre del Procedimiento
Atencién Médica a Deportistas Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Operativa Subdireccion de Medicina =
y Ciencias Aplicadas al Pagina: 8de 10
Deporte Tiempo: 1 dia
Diagrama de Flujo
Jefe del Dpto. de
Secresaiia Medicina y Médico General

(meo )

= ; =
1. Recibe la solcitud, toma los
dalns del afiets que recibird la

2. Recibe la Solicitud, la revisa

medica para su alencién,
] Biléoofa§‘

@‘

ﬂ?ﬁg?’: mﬁmnademhﬁ p ¥ verfica la existencia del
especialidad,  aléfono  méwil exgednente clinico del
carrse electrénico y espedalidad solicitante.

Si

2. ¢Existe expediente
clinico?

agenda del Médico General, la
[regislra en la agenda
correspondiente  y  notifica
telsfénicamente al Solicitante,

la hora, ef lugary la fecha en
qua serd at_m_'lg!ldo__

A@

4, Recibe al soligitante, |o
entrevists y eplica Formato de
Fichas Medicas considerando:

‘;l Generales del solicitante,

Signos Vitales, Peso y uih,'
Padecimientos y Alergia; y
Leslones fisicas. [

I Flchas Médba:‘
|

5. Cuestiona medicamente al
soliciante en relacion al
motivo de su solicitud de
atencién médica y a los
sintomas que le generan
molestias & inquietudes:
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Nombre del Procedimiento

Atencién Médica a Deportistas Fecha: | Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Operativa Subdireccion de Medicina —

y Ciencias Aplicadas al Pagina: 9de 10
Deporte Tiempo: 1 dia

Diagrama de Flujo

| Jefe del Dpto. de
Médico General Médico General Médico General Medicina y

Atencion Médica
N/

A, Anallza la informadén
recabada en la Ficha Médica y
an el cuestionamlento rmidico,
¥ valora sl paty ol diagndstoo
requlere  eshudios clinicos
complementarios 1« lacionados.
con su sintomatologla,

No Si

6. Requlere estudios
clinicos

complementarios?

7. Elabora la solidud de |os

necesarios poia il disgndsico
y adjunta a |a receta médica

o 12. Valora si requiere mleneién . . N
i | S "aos ks | plaralae " ooy i o 52 ST
. - (Sangre, oinay excremento): i e TGy para su consuita el solicitante:

1

Agendaz
Madeas

B, Procede elaborar - ul
p dingnéstico dfnico sobre &l
padadmenio del solicitante.

No No

12. ¢ Requiere atencién
especializada?

16. ¢ Es con el Médico
Especialista?

9. ¢Los requiere?

15. Revisa la tisgonibilldad du|

13. Redacta, al reverso de la
10. Elabora la solidtud de los recetn | midics. s menda del  Medico
estudios dinicos de rutina racomendaddn do atencién vy Especiafsta en cuesién, mai|
(Sangre, orina y excremento) y _por  parte  del| misme la regisira:en la agenda
adjunta a la receta médica. medico aspedalifts segin.sea| {nomespondiante  y  natifiea
el caso. ] }IEIEMn’tcamentaa!Suicitmlls-, |

- “Solicind de
Estudos @

11. Elabora la receta médica
comrespondiente.

| Recetarlo
Medi:n‘_\
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Clave del Procedimiento
PROC-DO-008

Nombre del Procedimiento

Atenciéon Médica a Deportistas

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa

Direccién Operativa

Area Responsable:

Subdirecciéon de Medicina

y Ciencias Aplicadas al

Deporte

Version:

1.0

Pagina:

10 de 10

Tiempo:

1 dia

Diagrama de Flujo

Médico
Especialista

Médico
Especialista

Médico General /
Especialista

Jefe del Dpto. de
Medicina y
Atencién Médica

16. Recibe al solivitants y
ravisa.al expediente dinico

I Expedunts
Gllvca_

]
17. Cuestona medipamante i
solicitante  en relacién  al
motivo de su solictud de
atenci6n médica y a los
sintomas que le  generah
molestias e nguiniudes.

18, Analiza la informadén dul]
expediente  clinico  y  ded
vusstionemients  médice, y

21, Valora sl rtequiere los

valora si para el
requiere  estudion  clinicos]
somplementarios relacionadas|
con su sintomaioiogia. |

No
18, i Requiem estudios
clinicos
complmentarios?

19. Elabora la solidtud de fos
estudios
necesarios para ¢l dlagnostico
iy adjunta o la receta médive.

1

| soliud

#0.  Procede elaborar &l

somplementarios| |

[Sangre, ofinay excremenlo):

Tustud’rna dinicos de  ruting

21. ¢ Los requiere?

22, Elahors la solictud de los
oahudioa  dinicos de rutinag

(Sangre, orinay excremento) a en  determinado
:’;"':‘;O‘I‘::‘;::“m‘ :’:"“““’: r— agende para una revaloracién
Secrotaria de Salud, para ser|

adjuntatos a la receta médica. |

padaamianty

[" Baliitud

dipgnésico  dinico sobre &
"u e mienin del soliciante

| Diagnéstico ‘

'W p

|23. Elabora la receta medica

[ Fnesiaria

S

[ s gulmlento

24. Le entrega al solicitante su
receta médica y valora.

24, ;El solicitante es
apto para alta médica?

25. Le requiere al solicitante,
tiempo,

26. Manifiesta la ala en ol
formato de ficha médica y =i
motivo  de esta, para #uj
registro en sistema,

T _|
Medpa_| -

27. Integra el expedients
clinlco y lo tuma al Jefe del

Midga

.

au

|

= |

‘25. Recibe las Fichas Ml e,
| i los datos en el

Dpto. de
Médica.

y

M

Eapedints

Giinga__ |

'isigemu y Tresguarda el

expadiente.
L ——
l | Regrtm

( o)
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Anexos

Anexo 1. Bitacora de Solicitud de Cita Médicas
Anexo 2. Solicitud de Estudios Clinicos

Anexo 3. Recetario Médico

Anexo 4. Formato de Ficha Médica

170 de 172



V. Bibliografia

» Reglamento Interior del Instituto de Capacitacidn para los Trabajadores del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E 20/Diciembre/2013, Texto vigente).

e Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, 10 de abril de 2019.

171 de 172



vl. Glosario
Sistema: conjunto de elementos relacionados entre si que funciona como un todo.

Proceso: Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en lograr

algun resultado especifico

Procedimiento: Método compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para

completar la tarea.

INSUDE: Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja California Sur.
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