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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas por la Comisién del Deporte del Estado de Sonora, cuidando que estas atiendan a la
mision del Gobierno Estatal.Contempla la red de procesos de la unidad administrativa, la lista
maestra de documentos, asi como los procedimientos desarrollados con el propdsito de
promover el desarrollo administrativo de la Entidad.Cabe sefalar que este documento debera
actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la unidad, p en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo equipar al personal que labora en esta
DirecciéonGeneral, de una base documental para que conozcan la manera de llevar a cabo su
trabajo,buscando la consistencia en la operacion y generando los medios para la mejora.



Fecha de
Elaboraciéon

RED DE PROCESOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

09/04/2015 Hoja 1 de 3

Codigo de la Red

| 46-DDD-RP/Rev.00 |

Direccion del Desarrollo del Deporte

No.
Facultad Macro. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
2.26 01 01 |Apoyo al Operativo |Director de Deportistas Deportistas 01 |Realizar Torneos Torneos Realizados Numero de jovenes Director General
Deporte Desarrollo del apoyados sobreslientes deportivos en las inscritos en los torneos. de CODESON
Sonorense Deporte colonias de las Ciudadania
ciudades del Estado
con alto indice delictivo.
2.26 01 01 [Apoyo al Operativo |Director de Deportistas Deportistas 02 |Coordinacién del Apoyos otorgados Apoyos Director General
Deporte Desarrollo del apoyados sobreslientes Programa Sonora otorgados/Apoyos de CODESON.
Sonorense Deporte Activate solicitados Instituciones
publicas y
privadas
2.26 01 01 [Apoyo al Operativo |Director de Deportistas Deportistas 03 |Imparticion de clases Constancia de No. de personas "Director General
Deporte Desarrollo del apoyados sobreslientes Deportivas Inscripciones inscritas /No. de de CODESON.
Sonorense Deporte inscripciones Sociedad
programadas. Sonorense”
2.26 01 01 [Apoyo al Operativo |Director de Deportistas Deportistas 04 |Imparticion de Campamentos de "Campamentos "Director General
Deporte Desarrollo del apoyados sobreslientes Campamentos de verano. realizados/campamento de CODESON.
Sonorense Deporte Verano s programados Sociedad
Nifios que terminaron el Sonorense."
campamento/Nifos
inscritos"
2.26 01 01 [Apoyo al Operativo [Director de Deportistas Deportistas 05 |Otorgar Apoyos a Informes tecnicos del  ["No. de informes "Director General
Deporte Desarrollo del apoyados sobreslientes Instituciones del evento. elaborados. de CODESON,
Sonorense Deporte Sistema Educativo. No. de apoyos Instituciones del
otorgados" Sistema
Educativo
Estatal"




2.26 01 02 |Reconocimient | Operativo |Director de Reconocimient [Deportistas 06 |Otorgar el premio Acta de eleccion de Numero de premios "Dir Gral
os a Desarrollo del os otorgados reconocidos estatal del deporte. los ganadores. otorgados/Numero de CODESON,
deportistas Deporte Premio Estatal del premios programados Medios
sonorenses deporte Comunicacion.

Memoria del evento Asociaciones
PED. deportivas.
Inst Mpales
deporte.
Ligas Mpales."

2.26 01 02 |Reconocimient Operativo |Director de Reconocimient [Deportistas 07 |Entronizacién de "Entronizacion al No de entronizaciones "Dir Gral
osa Desarrollo del os otorgados reconocidos deportistas Sonorenses  [salon de la fama. realizadas/No. de CODESON,
deportistas Deporte al Salén de la Fama Memoria del Evento" entronizaciones Medios
sonorenses propuestas Comunicacion.

Asociaciones
deportivas.
Inst Mpales
deporte.

Ligas Mpales."

2.26 01 03 | Administracion Operativo |Director de Informes No. de informes 08 |Administracion de la Reportes Mensuales No. de reportes "Director General
y desarrollo del mensualessobr [Flaborados Villa de Alto de la Administracion elaborados/No. de de CODESON.
mantenimiento Deporte e Rendimiento y del reportes programados. Asociaciones
a instalaciones administracion CEDAR. Deportivas

y Estatales.

mantenimiento Institutos
Municipales del
Deporte."

2.26 01 03 |Administracion Operativo |Director de Informes No. de informes 09 |Arrendamiento de Contrato de No. contratos Director General
y desarrollo del mensualessobr [Flaborados Instalaciones arrendamiento de realizados/No. de de CODESON.
mantenimiento Deporte e Deportivas de Intalaciones solicitudes de Sociedad
a instalaciones administracion CODESON. deportivas. arrendamiento Sonorense

y recibidas.
mantenimiento

2.26 01 03 | Administracion Operativo |Director de Informes No. de informes 10 |Mantenimiento de Informes de servicio No Informes servicios "Director General
y desarrollo del mensualessobr [Flaborados Instalaciones de mantenimiento de | mtto instalaciones de CODESON.
mantenimiento Deporte e Deportivas. instalaciones. realizados/No Informes Sociedad
a instalaciones administracion servicios de mtto prog Sonorense

y "

mantenimiento




Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

01 Desarrollo del Deporte A Impulsar y desarrollar el deporte

02 Desarrollo de infraestructura deportiva Mejorar la infraestructura deportiva

03 | Planeacion y administracién de la gestion C Control y desarrollo administrativo
interna

Elaboré

LIC JESUS LUIS
MAYTORENA
ACOSTA /JEFE DE
ARCHIVO INTEGRAL

Reviso

LIC. JORGE
MARTINEZ ABOYTE
/DIRECTOR DE
DESARROLLO DEL
DEPORTE

Validé

LIC. VICENTE
ANGEL
SAGRESTANO
ALCARAZ
/DIRECTOR
GENERAL




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Torneos deportivos en las colonias de las ciudades del Estado con alto
indice delictivo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar Torneos deportivos en las colonias de las ciudades del Estado con alto indice delictivo.

Il.- ALCANCE

A todos los torneos realizados por CODESON

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

PPDS: Programa Pasos en el Deporte por la Seguridad que coordina la Secretaria Ejecutiva de Seguridad P ublica
con el propdsito de disminuir la inseguridad en las colonias con alto indice delictivo.

SESP: Secretaria Ejecutiva de Seguridad Publica del Estado de Sonora

CONVENIO: Convenio de Colaboracion y Coordinaciéon que celebran la CODESON vy la Secretaria de Seguridad
Publica para coadyuvar y formalizar en la ejecucién del Programa.

IMD: Institutos Municipales del deporte.

CONVOCATORIA ESTATAL: Documento que especifica lugar, requisitos, premios y fechas del Programa Pasos
en el Deporte y por la Seguridad.

FOSEG: Fondo de Seguridad Nacional.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del deporte del Estado de Sonora
*Reglamento Interior de CODESON
*Convenio de Colaboracion y Coordinacion CODESON-Secretaria de Seguridad Publica

V.- POLITICAS

*Para realizar cualquier torneo se debera cumplir con requisitos de la Convocatoria.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Programa Pasos por el

Deporte y la Seguridad.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P01-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Seleccion de la Infraestructura Deportiva de los
Municipios seleccionados.
1.1 Jefe del Departamento del Recibe por parte de la SSP un listado de Listado de Municipios y
PPDS Municipios y Colonias con alto indice delictivo colonias con alto indice
que se atenderan dentro del Programa delictivo.

1.2 Envia el listado de las colonias con alto indice Oficio de envio de listado de
delictivo a todos los IMD representante de los colonias con alto indice
Municipios que la SSP incluy¢ en el listado delictivo
que se menciona en el punto 2.1.

1.3 Recibe de los IMD la propuesta de las
instalaciones deportivas de las colonias en
donde se realizaran los torneos.

14 Realiza gira de trabajo para supervisar el Reporte Fotografico de
estado fisico de las instalaciones propuestas supervision de instalaciones

deportivas

1.5 Presenta Reporte Fotografico al Director de
Desarrollo del Deporte y seleccionan las
instalaciones deportivas mas adecuadas para
realizar los torneos.

1.6 Informa a los IMD las instalaciones deportivas Oficio para informar las
que se seleccionaron para realizar los instalaciones deportivas
torneos. seleccionadas

2 Conformacion de los Comités de Pasos por el
Deporte y la Seguridad

21 Recibe de los IDM el Acta constitutiva para Acta constitutiva del Comité
iniciar los torneos y archiva en el expediente de Pasos de la Colonia.

2.2 Apertura expediente por Municipio Expediente del PPDS por

Municipio.
3 Recepcioén y tramite de la Solicitud de Apoyo
para implementar el Programa Pasos por el
Deporte y la Seguridad.

3.1 Director General Recibe la solicitud o escrito libre solicitando Oficio de solicitud de apoyo
apoyo logistico o de material deportivo por
parte del IMD correspondiente.

3.2 Director General Analiza la Solicitud de Apoyo y gira Memorandum con
instrucciones instrucciones para

implementar el PPDS

3.3 Director Desarrollo del Recibe instrucciones de Solicitud de Apoyo, Memorandum con

Deporte revisa y turna al Jefe del Departamento del instrucciones para
Programa Pasos por el Deporte y la Seguridad implementar el PPDS
mediante memorandum con instrucciones.

34 Jefe del Departamento del Recibe Solicitud de Apoyo y acuerda agenda

PPDS de trabajo con IMD para implementar el
Programa.

3.5 Director General Gira oficio de respuesta al IMD solicitante, con Oficio de Autorizacion de
la autorizacién de apoyo para implementar el apoyo para implementar el
Programa Pasos. PPDS

4 Implementacion del Programa Pasos por el
Deporte y la Seguridad.

“Cada vez que se realice un torneo”
4.1 Instituto Municipal del Llena formatos de Cedula de Inscripcién al Cedula de Inscripcion al

Deporte

Programa Pasos y Ficha Técnica del Torneo y
los presenta al Jefe del Programa Pasos por el
Deporte y la Seguridad.

Programa Pasos.
Ficha Técnica del Torneo
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4.2

Jefe del Departamento del
PPDS

Solicita Material Deportivo al Departamento de
Recursos Materiales mediante Requisicion de
Bienes y Servicios.

Requisicion de Bienes y
Servicios.

4.3

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Entrega material deportivo al Jefe del
Departamento del PPDS

4.4

Jefe del Departamento del
PPDS

Recibe material deportivo, llena el formato de
Constancia de entrega de Material Deportivo y
lo entrega alos IMD recabando firma de

recibido en el formato Y archiva en expediente

Constancia de entrega de
Material Deportivo

4.5

Organiza evento de inauguracion de de torneo
deportivo.

4.6

Toma fotografia en el evento de inauguracion,
recopila el material de prensa y lo archiva en el
expediente Memoria Editorial del Programa
Pasos.

Presentacion de Informe Mensual de
Actividades del Programa Pasos por el
Deporte y la Seguridad

5.1

Alimenta la informacion solicitada en el
Sistema Integral de Informacién
Gubernamental Oportuna (SIIGO) en la pagina
Web.

www.http-ejecutivo.sonora.gob.mx-siigo en la
primera semana de cada mes.

5.2

Alimenta la informacion requerida en el
Sistema Estatal de Informacién sobre
Seguridad Publica en la pagina Web:
WWW.seispsonora.org.mx/comite/

5.3

Elabora Informe Mensual de Avance del
Programa Operativo Anual (Metas) y se
entrega al Director de Desarrollo del Deporte.

Informe Mensual de Avance
del POA Anual con sello de
recibido.

Comprobacion de recursos otorgados

6.1

Envia a la SESP mediante oficio, copia de las
facturas que integran el importe del recurso
economico acordado en Convenio y entregado
a CODEON.

Oficio de comprobacion de
gastos con acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Alias Salazar de la Puente /Jefe

de Deporte Popular

Reviso:

Lic. Jorge Martinez Aboyte
/Director de Desarrollo del
Deporte

Aprobé:

Lic. Vicente Angel Sagrestano
Alcaraz /Director General

SIP-F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar Torneos deportivos en las colonias de las ciudades del Estado
con alto indice delictivo.
P ——

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:37:28p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Listado de Municipios y Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
colonias con alto indice Deporte Desarrollo del General
delictivo. Deporte
02 |Oficio de envio de listado  |Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
colonias con alto indice Deporte
delictivo
03 |Reporte Fotografico de Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
supervision de Deporte Desarrollo del General
instalaciones Deporte
deportivas
04 |Oficio para informar las Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
instalaciones deportivas Deporte Desarrollo del General
seleccionadas Deporte
05 |Acta constitutiva del Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Comité Deporte Desarrollo del General
de Pasos de la Colonia Deporte
06 |Expediente del PPDS por |Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Municipio Deporte Desarrollo del General
Deporte
07 |Oficio de solicitud de Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
apoyo Deporte Desarrollo del General
Deporte
08 |Memorandum con Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
instrucciones para Deporte Desarrollo del General
implementar el PPDS Deporte
09 |Oficio de Autorizacion de  |Director de Desarrollo del Papel 1 afo ADireccion del Archivo
apoyo para implementar Deporte Desarrollo del General
el Deporte
PPDS
10 |Cedula de Inscripcion al Director de Desarrollo del Papel 1afio Direccion del Archivo
Programa Pasos. Deporte Desarrollo del General
Ficha Técnica del Torneo Deporte
11 |Requisicion de Bienes y Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Servicios. Deporte Desarrollo del General
Deporte
12 |Constancia de entrega de |Director de Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Material Deportivo Deporte Desarrollo del General
Deporte
13 |Informe Mensual de Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Avance Deporte Desarrollo del General
del POA Anual con sello Deporte
de
recibido.




14 |Oficio de comprobacién Director de Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
gastos con acuse de Deporte

recibido

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Torneos deportivos en las colonias de las

ciudades del Estado con alto indice delictivo.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se recibi¢ el listado de Municipios y colonias con alto indice
delictivo?

2 Se envio el oficio con el listado de colonias con alto indice
delictivo?

3 Se elaboro el reporte Fotografico de supervision de instalaciones
deportivas?

4 Se mando el oficio para informar las instalaciones deportivas
seleccionadas?

5 Se recibi6 el acta constitutiva del Comité de Pasos de la
Colonia?

6 Se aperturardn los expediente del PPDS por Municipio?

7 Se recibié el oficio de solicitud de apoyo?

8 Se elaoré el memorandum con instrucciones para implementar el
PPDS?

9 Se elaboro oficio de Autorizacion de apoyo para implementar el
PPDS?

10 | Se lleno la cedula de Inscripcion al Programa Pasos. Ficha
Técnica del Torneo?

11 Se elaboré la requisicién de Bienes y Servicios.?

12 | Se llend la constancia de entrega de Material Deportivo?

13 | Se elabord el informe Mensual de Avance del POA Anual con
sello de recibido?

14 | Se recibio el oficio de comprobacion de gastos con acuse de

recibido?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion del Programa Sonora Activate

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar, supervisar y otorgar apoyo a Instituciones Publicas y Privadas a Parques y Jardines, asi como coordinar
con Sector Educativo como parte del desarrollo de una cultura de activacion fisica.

Il.- ALCANCE

A la sociedad en general que pretenda activarse fisicamente y mejorar su calidad de vida en el Estado de Sonora

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comision del Deporte del Estado de Sonora

CONADE: Comisién Nacional del Cultura Fisica y Deporte

IDM: Instituto del Deporte Municipal

INFORME: Procedimiento para dar a conocer el seguimiento del programa

CONVENIO: Documento Juridico que se realiza entre CODESON Y CONADE con el propodsito de que CONADE
autorice los Recursos Federales que asignara al Programa.

PROMOTOR: Desarrolla el Programa y es enlace con CODESON en los Municipios

SONORA ACTIVATE: Programa Estatal de Activacion Fisica.

SEGUIMIENTO: Visitas semanales y mensuales para verificar horario, dias y rutinas.

ENLACE: Persona que esta en contacto directo con el Jefe de programa.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

POA: Programa Operativo Anual

IV.- REFERENCIAS

*Ley General de Cultura Fisica y Deporte

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.
*Reglamento Interior de la CODESON

*Manual de organizacion de CODESON

V.- POLITICAS

*En caso de Instituciones Publicas y Privadas se otorgara apoyo con solicitud escrita.

La activacion fisica se realizara unicamente en espacios libres o lugares adecuados.

*El programa en escuelas de educacion preescolar primaria y secundaria se llevara a cabo por parte de la
Secretaria de Educacioén y Cultura.

*Los promotores municipales realizaran informe mensual y/o memoria fotogréfica_del desarrollo del Programa.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento coordinacion del

Programa Pasos por el Deporte y la Seguridad
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P02-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Firma de Convenio

1.1

Director General

Firma Convenio de Coordinacion y
Colaboracion CONADE-CODESON en el cual
se aprueban los Recursos Federales que se
asignaran a este Programa.

Recepcidén y respuesta de solicitud

2.1

Recibe y revisa oficio de solicitud para
implementar el Programa.

Oficio de solicitud

22

Gira instrucciones sobre la peticion (Ver
Procedimiento de Control de Asuntos turnados
para atencion en CODESON)

23

Asistente de Direccion
General

Turna al Director de Desarrollo del Deporte
para su atencion.

Memorandum

24

Director de Desarrollo del
Deporte

Recibe y revisa la solicitud y/o oficio con sus
anexos y gira instrucciones al Jefe del
Departamento del Programa Sonora Activate.

Oficio con instrucciones

2.5

Jefe del Departamento del
Programa Sonora Activate

Contacta a las personas o Instituciones que
solicitan la implementacion del Programa 'y se
establece la fecha de la capacitacion mediante
agenda (lugar, dia y hora)

26

Asistente de Direccidn de
Desarrollo del Deporte

Elabora oficio de respuesta dirigido al
solicitante, manifestandole la aprobacion de la
agenda acordada segun el punto anterior.

Oficio de Respuesta

Capacitacion inicial

“Una vez que las personas o Instituciones
formaron el grupo de personas a beneficiarse
con el Programa Sonora Activate y a su
Enlace “

3.1

Jefe del Departamento del
Programa Sonora Activate

Realiza capacitacion inicial para que se
implemente el Programa.

3.2

Llena Reporte de visitas y Reporte de
Capacitaciones, recaba firma de constancia
de recibida.

Reporte de visitas
Reporte de capacitacion.

Imparticion de clases y entrega de material
deportivo y/o uniformes

4.1

Agenda el lugar, dias y hora para impartir las
clases del Programa Sonora Activate.

“En caso de requerirlo las personas o
Instituciones solicitan mediante oficio Material
Deportivo y Uniformes”

4.2

Recibe oficio de solicitud de Material
Deportivo y Uniformes

Oficio de solicitud de material

4.3

Proporciona Material Deportivo y/o Uniforme y
recaba firma de recibido en el formato
Constancia de Entrega de Material Deportivo

Formato de Constancia de
Entrega de Material Deportivo

Supervision de las clases impartidas del
programa

5.1

Asiste una vez al mes a las clases del
Programa Sonora Activate que realizan cada
uno de los grupos.

5.2

Supervisa la técnica de las clases impartidas
por el Enlace, llena Reporte y recaba firma de
recibido

Reporte de Visita

13




“En caso de requerirlo”
5.3 Realiza capacitacion técnica e informativa Reporte de Capacitacion
6 Informe trimestral de actividades a CONADE
6.1 Elabora Informe Trimestral de actividades del
Programa Sonora_Activate y el
6.2 Director de Desarrollo del Revisa y firma el Informe Trimestral de
Deporte actividades del Programa Sonora Activate.
6.3 Director General Autoriza y firma el Informe Trimestral de Informe Trimestral de
actividades del Programa Sonora Activate. Seguimiento del Programa
6.4 Jefe del Departamento del Elabora oficio y envia el Informe Trimestral de Oficio el Informe Trimestral de
Programa Sonora Activate actividades del Programa Sonora Activate. Seguimiento del Programa
7 Oficio el Informe Trimestral de Seguimiento del
Programa
“Una vez ejercidos los recursos entregados por
CONADE para el Programa”
71 Elabora Reporte de Gastos del Programa
Sonora Activate.
7.2 Director de Desarrollo del Revisa y firma el Reporte de Gastos del
Deporte y el Director de Programa Sonora Activate.
Administracion y Finanzas
7.3 Director General Autoriza y firma el Reporte de Gastos del Reporte de Gastos del
Programa Sonora_Activate. Programa Sonora_Activate
7.4 Jefe del Departamento del Elabora oficio y envia el Informe Trimestral de Oficio el Informe Trimestral de
Programa actividades del Programa Sonora Activate. Seguimiento del programa
activate.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Lic. Benjamin Valdés Martin
/Coordinador de Municipio Activo

Lic. Jorge Martinez Aboyte
[Director de Desarrollo del
Deporte
Jefe del Departamento del
Programa Sonora Activate
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Lic. Vicente Angel Sagrestano
Alcaraz /Director General

SIP-F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion del Programa Sonora Activate

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:37:58p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio de solicitud Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
02 |Memorandum Director del Desarrollo del Papel 1afio Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
03 |Oficio con instrucciones Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
04 |Oficio de Respuesta Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
05 |Reporte de visitas Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo general
Reporte de capacitacion.  |Deporte Desarrollo del
Deporte
06 |Oficio de solicitud de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo general
material Deporte Desarrollo del
Deporte
07 |Formato de Constancia Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo general
de Deporte Desarrollo del
Entrega de Material Deporte
Deportivo
08 [Reporte de Visita Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
09 |Reporte de Capacitacion  |Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo general
Deporte Desarrollo del
Deporte
10 |Informe Trimestral de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo general
Seguimiento del Deporte Desarrollo del
Programa Deporte
11 |Oficio el Informe Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo general
Trimestral Deporte Desarrollo del
de Seguimiento del Deporte
Programa
12 |Reporte de Gastos del Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo general
Programa Sonora Activate |Deporte Desarrollo del
Deporte
13 |Oficio el Informe Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo general
Trimestral Deporte Desarrollo del
de Seguimiento del Deporte

Sonora Activate
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién del Programa Sonora Activate

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P02/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se recibié el oficio de solicitud?

2 Se turné memorandum al Director?

3 Se gird oficio con instrucciones?

4 Se elabor¢ oficio de Respuesta?

5 Se llend el reporte de visitas Reporte de capacitacion?

6 Se recibi¢ el oficio de solicitud de material?

7 Se firmé de recibido el formato de Constancia de Entrega de
Material Deportivo?

8 Se lleno el reporte de Visita?

9 Se realizé el reporte de Capacitacion?

10 | Se revizod y firmo el informe Trimestral de Seguimiento del
Programa?

11 | Se elaboro el oficio el Informe Trimestral de Seguimiento del
Programa?

12 | Se autotizo y firmo el reporte de Gastos del Programa Sonora
Activate?

13 | Se elaboré el oficio el Informe Trimestral

de Seguimiento del programa
activate?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de clases Deportivas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la promocién del deporte con la participacion de la sociedad.

Il.- ALCANCE

Aplica a todas las personas que deseen practicar deporte en las disciplinas de Aerdbicos, Natacion, Gimnasia
Artistica y Pesas.

lil.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

SOLICITUD DE INSCRIPCION. Formato de solicitud de inscripcion que se requiere para la realizacion de la
inscripcion de la persona que solicita el servicio

RECIBO OFICIAL DE PAGO: Recibo oficial que expide la CODESON por concepto de pago de algun servicio o
tramite.

INSTALACIONES DEPORTIVAS. Espacios Deportivos.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.
*Reglamento Interior de la Comision del Deporte del Estado de Sonora.
*Manual de tramites y servicios de la CODESON.

V.- POLITICAS

*El usuario debera cumplir con los documentos solicitados al momento de la inscripcién

*Los usuarios inscritos en clases deberan de contar con los requisitos que se le especifiquen a la hora de la
inscripcion.

sLos usuarios deberan de respetar el reglamento interior de uso de las instalaciones de la CODESON.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P03-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento participacion de Clases
deportiva
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P03-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Solicitud de servicio.

1.1

Encargado (a) de Ventanilla
de Atencion al Publico

Recibe solicitud por parte del usuario.

1.2

1.2. Proporciona al Usuario, la informacién
solicitada sobre horarios, costos y
disponibilidad para ingresar a las clases
deportivas.

“Si el Usuario del Servicio decide inscribirse”

1.3

Proporciona al Usuario el Formato de Solicitud
de Inscripcién para su llenado.

1.4

Recibe documentacién solicitada para la
inscripcion por parte del Usuario

Solicitud de inscripcion

Inscripcion del Usuario

2.1

Recibe la documentacion solicitada al
Usuario, el pago de la inscripcion y la cuota
correspondiente al primer mes de clases.

22

Expide Recibo Oficial de Pago (Ver
Procedimiento de Control de Ingresos Propios
y Otros Ingresos) y se_entrega al Usuario.

Recibo Oficial de Pago

23

Asistente Administrativo

Integra el Expediente del Usuario y lo turna
para su registro al Asistente Administrativo.

expediente

24

Elabora credencial de usuario.

Listado de usuarios inscritos.

25

Encargado (a) de Ventanilla
de Atencion al Publico

.-Registra credencial de usuario en hoja de
Excel

26

Entrega credencial al Usuario recabando la
firma de recibido en la Solicitud de Inscripcién

Firma de recibido de la
credencial del Usuario.

Imparticion de clases deportivas

3.1

Coordinador Técnico

Asigna al Usuario el Instructor que le impartira
las clases segun el grado de avance que
presenta.

Lista de asistencia de
instructores.

3.2

Recibe al Usuario y lo integra al grupo que se
le tiene asignado.

3.3

Coordinador Técnico

Supervisa la correcta imparticion de clases por
parte de los instructores.

3.4

Controlay registra la asistencia de
instructores.

3.5

Realiza evaluaciones a los usuarios de las
clases de natacion para que avancen de
nivel.

Instructor

Atencion de grupos asignados.

4.1

Registra la asistencia de los usuarios del
servicio en el formato Lista de asistencia de
usuarios.

Lista de asistencia de
usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré: Reviso: Aprobé:

Christian de la Rosa Rubio Lic. Jorge Martinez Aboyte Lic. Vicente Angel Sagrestano
/Encargado de Administracion /Director de Desarrollo del Alcaraz /Director General
de Infrestructura Deporte SIP-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Imparticion de clases Deportivas

Hoja 1 de 1

46-DDD-P03/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:38:10p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Solicitud de inscripcion Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
02 |Recibo Oficial de Pago Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
03 |expediente Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
04 |Listado de usuarios Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
inscritos. Deporte Desarrollo del General
Deporte
05 |Firma de recibido de la Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
credencial del Usuario Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |Lista de asistencia de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
instructores. Deporte Desarrollo del General
Deporte
07 |Lista de asistencia de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
usuarios. Deporte Desarrollo del General
Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de clases Deportivas Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P03/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se recibio6 solicitud de inscripcion?

2 Se expidio y entrego el Recibo Oficial de Pago?

3 Se elaboré expediente?

4 Se elaboré credencial de usuario conforme listado de usuarios
inscritos?

5 Se firmo de recibido de la credencial del Usuario?

6 Asignaron segun Lista de asistencia de instructores?

7 Se registro la asistencia en formato lista de asistencia de
usuarios?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de Campamentos de Verano

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la préactica e iniciacién de las disciplinas deportivas y ofrecer actividades deportivas a los nifios con
capacidades diferentes.

Il.- ALCANCE

Es aplicado en la Direccion de Desarrollo del Deporte de CODESON

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comision del Deporte del Estado de Sonora.

RECIBO OFICIAL DE PAGO: Recibo foliado que expide la CODESON por concepto de pago por el servicio o
tramite.

INSTALACIONES DEPORTIVAS.- Espacios Deportivos con que cuenta CODESON

SOLICITUD DE INSCRIPCION: Formato de Solicitud de Inscripcion que se requiere para realizar la inscripcion de
la persona que solicita el servicio.

EXPEDIENTE: Documentos necesarios para realizar la inscripcién al campamento (Certificado Medico y dos
fotografias, en el caso de Campamento Especial Carta Responsiva firmada por los Padres del nifio)

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.

*Manual de Organizacion de CODESON.

*Reglamento Interior de la CODESON.

*Manual de procedimientos operativos de los campamentos de verano.
*Guia para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos.

V.- POLITICAS

*Para poder asistir al campamento de verano y que los nifios tengan derecho a recibir el servicio es necesario
presentar los requisitos solicitados.

*Debera cubrir la cuota

*Presentarse con la camiseta que se le entregara al momento de la inscripcion alusiva al evento que hara las veces
de uniforme.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
46-DDD-P04-F01/Rev.00 Formato carta compromiso de los padres
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P04-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento participacion de

campamentos de verano
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P04-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P04-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Convocatoria de Campamento de Verano
1.1 Director General con apoyo Elaborar Anualmente un Programay Programa y Calendario de
del Director de Desarrollo del Calendario de Fechas y Sedes para la Fechas y Sedes
Deporte realizacion del Campamento de Verano.
(Ver Manual de Campamento de Verano)
1.2 Director General con apoyo Realiza Conferencia de Prensa para dar a
del Jefe del Departamento de conocer las Fechas y las Sedes del
Comunicacion Social Campamento de Verano.
1.3 Director General Somete a consideracion del Consejo Directivo
del Deporte las cuotas de Campamento de
\erano.
1.4 Consejo Directivo del Autoriza cuotas de Campamento de Verano Acta de Consejo Directivo del
Deporte Deporte
2 Plan de Trabajo y Presupuesto
2.1 Director de Desarrollo del Proporciona el Calendario de Fechas y Sedes
Deporte al Coordinador de Programas Especiales para
la realizacién del Campamento de Verano.
2.2 Coordinador de Programas Elabora el Presupuesto del Campamento de
Especiales Verano y el Plan de Trabajo.
2.3 Turna para revision el Plan de Trabajo y el
Presupuesto al Director de Desarrollo del
Deporte.
2.4 Director de Desarrollo del Revisa el Plan de Trabajo y el Presupuesto,
Deporte los turna para autorizacion al Director General.
2.5 Director General Autoriza el Plan de Trabajo y el Presupuesto Plan de Trabajo y
Presupuesto.
3 Inscripcion del Usuario a los Campamentos
de Verano.
3.1 Encargado/a de la Recibe Solicitud de Inscripcion con Solicitud de Inscripcion
Ventanilla de Atencién al documentacién anexa (certificado medico,
Publico dos fotografias y carta responsiva de los
padres) por parte del usuario.
3.2 Revisa documentacion y apertura el Expediente de usuario.
expediente.
3.3 Recibe el pago de la cuota por parte del
usuario.
34 Encargado/a de la Expide Recibo Oficial (Ver Procedimiento de Recibo Oficial
Ventanilla de Atencion al Ingresos Propios y Otros Ingresos).
Publico
3.5 Proporciona al Usuario el Recibo Oficial
original y camiseta alusiva al Campamento.
3.6 Turna el Expediente del Usuario al Auxiliar
Administrativo.
4 Registro de la Inscripcién
4.1 Auxiliar Administrativo Recibe Expediente del Usuario.
4.2 Registra los datos del Usuario en Hoja de Registro en Hoja de Excel
Calculo.
4.3 Elabora credencial y archiva expediente.
4.4 Encargado/a de la Entrega credencial al Usuario y recaba firma Firma de recibido de

Ventanilla de Atencién al
Publico

de recibido en la Solicitud de Inscripcion.

credencial
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Conformacién de Grupos de Trabajo.

5.1

Coordinador de sede de
Campamento

Forma a los grupos de trabajo, asignando
Auxiliares a todos los Encargados de Grupo.

5.2

Asigna un Instructor para impartir las
disciplinas por grupo y por hora segun
Programa de Trabajo.

5.3

Realiza reunién de trabajo con los Encargados
de Grupo, Instructores y Auxiliares, para dar a
conocer la forma en que se llevaran a cabo los
Campamentos de Verano.

Conformacion y control de grupos de nifios.

6.1

Agrupa a los nifios en grupos por edades y
talla y los asigna a los Encargados de Grupo.

6.2

Encargado de Grupo con
apoyo de Auxiliares

Recibe grupo y elabora lista de asistencia

6.3

“Diariamente durante el Campamento de
Verano”

6.4

Traslada a su grupo de nifios a las
instalaciones deportivas en donde se
realizaran las actividades programadas segun
el Programa de Trabajo.

Imparticion diaria de clases y captacion de
talentos

71

Instructor

Imparte las clases asignadas.

7.2

Metododlogo

Asiste a las clases para observar el
desempefio de los nifios y toma anotaciones
de algunas de las clases que considere
necesarios.

Anotaciones de clases de
Campamento de Verano.

“Al termino del horario de imparticién de diaria
de clases”

7.3

Entrega a los nifios del grupo a sus padres,
registrando la salida en la lista de asistencia.

“Al termino del Campamento”

7.4

Metoddlogo

Analiza las anotaciones y elabora listado de
los nifios que destacaron en alguna
disciplina.

Listado de Ninos destacados.

7.5

Contacta a los padres de los nifios que
destacaron, y se les invita a participar en las

diferentes disciplinas que ofrece la CODESON.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Benjamin Valdés Martin
/Coordinador de Municipio Activo

Reviso:

Lic. Jorge Martinez Aboyte
[Director de Desarrollo del
Deporte
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Aprobé:

Lic. Vicente Angel Sagrestano

Alcaraz /Directop Gepeataly 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Imparticion de Campamentos de Verano

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:38:22p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Programay Calendario de |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Fechas y Sedes Deporte Desarrollo del General
Deporte
02 |Acta de Consejo Directivo |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
del Deporte Desarrollo del General
Deporte Deporte
03 |Plan de Trabajo y Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Presupuesto. Deporte Desarrollo del General
Deporte
04 |Solicitud de Inscripcion Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
05 |Expediente de usuario Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |Recibo Oficial Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
07 |Registro en Hoja de Excel |Director del Desarrollo del Electrénico y/o 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Papel Desarrollo del General
Deporte
08 |Firma de recibido de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
credencial Deporte Desarrollo del General
Deporte
09 |Anotaciones de clases de |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
Campamento de Verano. |Deporte Desarrollo del General
Deporte
10 |Listado de Nifios Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
destacados Deporte Desarrollo del General
Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de Campamentos de Verano

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P04/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se elaboré el Programa y Calendario de Fechas y Sedes?

2 Se autorizo las cuotas mediante el Acta de Consejo Directivo del
Deporte?

3 Se autoriz6 el Plan de Trabajo y Presupuesto?

4 Se elabor¢ la Solicitud de Inscripcion?

5 Se abrié Expediente de usuario?

6 Se expidio Recibo Oficial?

7 Se registraron los datos del usuario, Registro en Hoja de Excel?

8 Se recabaron Firma de recibido de credencial?

9 Se observo el desempefio y se hicieron las Anotaciones de
clases de Campamento de Verano?

10 | Se analizo y elabor¢ Listado de Nifios destacados?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar Apoyos a Instituciones del Sistema Educativo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el deporte estudiantil a través de Instituciones del Sistema Educativo Estatal.

Il.- ALCANCE

A todos los apoyos econdmicos o en especie que e otorguen a Instituciones o personas del Sistema Educativo
Estatal.

lil.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

INFORME DEL EVENTO: Resumen de actividades realizadas en un periodo o intervalo.

CONVENIO: Documento juridico que celebra la CODESON con los integrantes del Sistema Educativo Estatal
para brindar apoyo y asi fomentar el deporte.

IV.- REFERENCIAS

*Reglamento Interior de la CODESON

*Manual de Organizacion de CODESON

*Ley de Cultura Fisicay Deporte del Estado de Sonora
*Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos

V.- POLITICAS

*Todas las solicitudes de apoyo deberan presentarse por escrito.
*No se podra otorgar apoyo si no hay un Convenio establecido previamente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P05-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento otorgar apoyos a

instituciones dl sistema educativo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P05-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcion de solicitud de apoyo para realizar
eventos deportivos.

1.1

Director General

Recibe oficio por parte de las Instituciones o
estudiantes del Sector Estudiantil Estatal,
solicitando apoyo para realizar eventos
deportivos, revisa y turna al Director de
Desarrollo del Deporte.

Oficio de solicitud de apoyo
para realizar evento deportivo

1.2

Director de Desarrollo del
Deporte con apoyo del Jefe
del Departamento del
Deporte Estudiantil

Recibe la solicitud de apoyo y en
colaboracion con el Jefe del Departamento de
Deporte Estudiantil revisa el presupuesto de
gastos que presentan en la peticion, asi como
la disponibilidad presupuestal para atender
dicha solicitud.

“Si CODESON cuenta con Presupuesto
Disponible y el Presupuesto de Gastos de la
peticion esta correcto”

1.3

Jefe del Departamento del
Deporte Estudiantil

Elabora oficio de respuesta en el cual se

autoriza el apoyo y se solicitan los requisitos
para la elaboracion del Convenio respectivo,
recaba Vo. Bo. del Director de Desarrollo del
Deporte y autorizacion del Director General.

Oficio de autorizacion de
apoyo para realizar eventos
deportivos

Elaboracion de Convenio de Colaboracion y
Coordinacion.

2.1

Recibe los Requisitos para elaborar el
Convenio por parte del solicitante, y los turna
al Titular de la Unidad Juridica.

22

Elabora Convenio y recaba
las firmas respectivas

Elabora Convenio y recaba las firmas
respectivas

Convenio de Colaboracion y
Coordinacion con el Sector
Estudiantil Estatal

Entrega de apoyo

3.1

Jefe del Departamento de
Deporte Estudiantil

Solicita al interesado las facturas originales
correspondientes, las cuales deben estar a
nombre de la CODESON.

3.2

Recibe facturas originales y turna a la
Asistente de Direccion de Desarrollo del
Deporte, recabando firma de recibido en la
copia de las facturas.

Copia de Facturas con acuse
de recibido.

3.3

Asistente Administrativo de
la Direccion de Desarrollo
del Deporte

Recibe facturas originales y elabora
Requisicion Interna de Pago (Ver
Procedimiento de Control Presupuestal)

Requisicion Interna de Pago.

Presentacion del Informe Técnico

4.1

Jefe del Departamento de
Deporte Estudiantil

Recibe del solicitante un Informe Técnico con
los resultados obtenidos en el evento
realizado.

Informe Técnico de Evento.

4.2

Revisa el Informe y archiva en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboré:

Lic. Minerva Nevares Félix /Jefa
de Departamento Estudiantil

Jefe del Departamento del
Sistema Integral de Archivos

Reviso:

Lic. Jorge Martinez Aboyte
/Director de Desarrollo del
Deporte
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Aprobé:

Lic. Vicente Angel Sagrestano
Alcaraz /Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar Apoyos a Instituciones del Sistema Educativo.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:38:32p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio de solicitud de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
apoyo Deporte Desarrollo del General
para realizar evento Deporte
deportivo
02 |Oficio de autorizacion de  |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo Genera
apoyo para realizar Deporte Desarrollo del
eventos Deporte
deportivos
03 |Convenio de Colaboracién |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
y Deporte Desarrollo del General
Coordinacion con el Deporte
Sector
Estudiantil Estatal
04 |Copia de Facturas con Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
acuse Deporte Desarrollo del General
de recibido. Deporte
05 |Requisicion Interna de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Pago. Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |(Informe Técnico de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Evento Deporte Desarrollo del General
Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar Apoyos a Instituciones del Sistema Educativo. Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  46-DDD-P05/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

1 Se recibié Oficio de solicitud de apoyo para realizar evento
deportivo?

2 Se elaboré Oficio de autorizacion de apoyo para realizar eventos
deportivos?

3 Se elaboré Convenio de Colaboracién y Coordinacion con el
Sector Estudiantil Estatal?

4 Se recibié Copia de Facturas con acuse de recibido?

5 Se elabord Requisicién Interna de Pago?

6 Se recibié Informe Técnico de Evento?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar el premio estatal del deporte.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar reconocimiento a los deportistas mas destacados del Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

A todo premio estatal otorgado por CODESON

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

CONADE: Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte

SECOGES: Secretaria de la Contraloria General del Estado

PED: Premio Estatal del Deporte.

CONVOCATORIA ESTATAL: Documento que especifica lugar, requisitos, premios y fechas del Premio Estatal del
Deporte.

JURADO INSACULADO: Esta integrado por 3 personas representantes de los Medios de Comunicacion y dos
personas representantes de las Asociaciones Deportivas Estatales, con sus respectivos suplentes, y son elegidos a
través del procedimiento de insaculacion el cual se hace en reunién donde se encuentra presente un representante
de la SECOGES y un Notario Publico designado por este misma Secretaria.

JURADO CALIFICADOR: Lo integran 10 Miembros: 5 que conforman el Jurado Insaculado y 5 personas que nombre
el Director General de CODESON segun bases de Convocatoria Estatal

MEMORIA DEL EVENTO: Documento que sustenta la realizacion de todo el proceso del Premio Estatal del
Deporte.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora
*Propuesta de Convocatoria Estatal emitida por CONADE
*Reglamento Interior de la CODESON

V.- POLITICAS

Todas las propuestas de atletas aspirantes a recibir el PED deberan cubrir los requisitos y tiempos que marca la
Convocatoria Estatal del PED.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P06-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento otorgar el premio estatal
del deporte

33


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/32/46-DDD-P06-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ORGANIZACION DEL EVENTO
1.1 Director General Recibe por parte de CONADE oficio con la Oficio de Propuesta de
Propuesta de Convocatoria del Premio Convocatoria
Estatal, sus formatos de registro, instructivo Memorandum de envio de
de llenado y monto asignado para los Propuesta de Convocatoria

premios. Revisa y turna al Director de
Desarrollo del Deporte.

1.2 Director de Desarrollo del Recibe Oficio de CONADE con la Propuesta Memorandum con

Deporte de Convocatoria y sus anexos, revisa y turna indicaciones para la

con instrucciones al Jefe del Departamento del elaboracién de la Convocatoria
Deporte Estudiantil. del PED

1.3 Jefe del Departamento del Recibe, revisa Oficio de CONADE vy elabora la
Deporte Estudiantil Propuesta de la Convocatoria del PED y turna
para revision al Director de Desarrollo del
Deporte.

1.4 Revisa la Propuesta de la Convocatoria del
PED y turna para firma al Director General.

1.5 Director General Autoriza y firma la Convocatoria del PED. Convocatoria del PED

“Una vez autorizada y firmada la Convocatoria

del PED”
2 Lanzamiento de la Convocatoria
2.1 Jefe del Departamento de Cita a Conferencia de Prensa a los medios de Memoria de la Conferencia de
Comunicacién Social comunicacion para difundir la Convocatoria a prensa.

través de estos.

2.2 Director General Preside la Conferencia de prensa con medios
de comunicacion en donde da a conocer el
evento, indicando el periodo de recepcion de
propuestas y fecha de eleccion.

2.3 Jefe del Departamento del Elabora invitacion a Asociaciones Deportivas Oficio invitacion PED
Deporte Estudiantil Estatales solicitando que nos envien
propuestas de deportistas que cumplan con
los requisitos de la Convocatoria del PED.

3 Eleccion del Jurado Calificador (10 Personas
segun Convocatoria del PED)
3.1 Jefe del Departamento de Elabora oficio a la Asociaciones Deportivas Oficio de Invitacién para elegir
Deporte Estudiantil Estatales y a los medios de comunicacion, Jurado Calificador

para invitar a la reunién en donde se elegira el
Jurado Calificador.

3.2 Elabora oficio dirigido a la Secretaria de la Oficio de solicitud de Notario
Contraloria General para que designe un Publico para que de fe de los
Representante de la Dependenciay a un actos y de Representante de
Notario Publico, este ultimo para que de fe a la SECOGES.

los eventos de integracion del Jurado
Calificador y de la eleccion de los ganadores
del PED.

“En el pleno de la reunién de integracion del
Jurado Calificador con la presencia de Notario
Publico”

3.3 Realiza sorteo para integrar el Jurado
Insaculado (5 personas), siendo 2
representantes de las Asociaciones Deportivas
Estatales y 3 de los Medios de

Comunicacién, con sus respectivos suplentes,
quienes formaran parte del Jurado Calificador.
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3.4

Director General

Designa y nombra a 5 personas que cumplan
con los requisitos de la Convocatoria, quienes
aunados al Jurado Insaculado (5 Personas),
integraran el Jurado Calificador (10 personas).

3.5

Titular de la Unidad Juridica

Levanta Acta Insaculada de la Reunion.

Acta Insaculada

Recepcidn, clasificacion y registro de
propuestas de PED.

“Durante el periodo de recepcion de
propuestas”

4.1

Recibe de las Asociaciones Deportivas
Estatales, Medios de Comunicacion, Institutos
Municipales de Deporte y Organismos
Deportivos los expedientes de los atletas
propuestos.

4.2

Revisa y clasifica los expedientes.

Expediente de atletas
propuestos para el PED

4.3

Registra los datos del expediente en hoja de
excel.

Registro en hoja de Excel

4.4

Elabora Sintesis de logros deportivos
alcanzados por cada atleta.

Sintesis Deportiva de cada
atleta propuesto

Eleccién del Premio Estatal del Deporte

5.1

Elabora oficio de invitacion a la reunién de
eleccidon de PED a los Miembros del Jurado
Calificador.

Oficio de invitacion Miembros
del Jurado Calificador

“El dia del evento de eleccién del Premio
Estatal del Deporte, con la presencia Notario
Publico”

5.2

Director General

Proporciona a los Miembros del Jurado
Calificador la Sintesis Deportiva de cada uno
de los atletas propuestos.

5.3

Miembros del Jurado
Calificador

Emiten voto en la boleta de calificacion.

Boleta de Calificacion

5.4

Jefe del Departamento de
Deporte Estudiantil

Proyecta en pantalla las Concentrado de
boletas de calificacion para dar transparencia
al evento y contabilizar los puntos.

Concentrado de Boletas de
calificacion

5.5

Titular de la Unidad Juridica

Elabora Acta de Eleccién de ganadores del
PED.

Acta de Eleccion de
ganadores del PED

5.6

Notario Publico

Elabora Acta de Fé de los dos eventos en los
que participo, Punto 3.3y 5.2

Acta de Fe de Notario Publico

Ceremonia de premiacién

« Dentro de las festividades del dia 20 de
Noviembre «

6.1

Jefe del Departamento de
Deporte Estudiantil

Recibe de CONADE los formatos para que los
atletas ganadores firmen de recibido la medalla
conmemorativa y el importe en efectivo
entregado.

Correo electrénico con
formatos para firma de
recibido de los premios.

6.2

Elabora ficha técnica para agendar el evento
de entrega del PED, en el cual estara
presente el C. Gobernador del Estado y recaba
Vo. Bo. del Director de Desarrollo del Deporte.

6.3

Director General

Revisa la Ficha Técnica y la envia a la
Secretaria Particular del C. Gobernador.

Ficha Técnica para evento de
entrega del PED.

6.4

Recibe confirmacion de fecha para el evento de
Ceremonia de entrega del PED.
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Deporte Estudiantil

6.5 Jefe del Departamento de

Elabora invitaciones a las autoridades
deportivas, autoridades de gobierno y
familiares de los galardonados.

6.6 Director General

Entrega premio obtenido a los atletas, segun
se estipula en Convocatoria y recaba firma de
recibido en los formatos mencionado en el
punto 6.1

“El dia del Evento de Ceremonia de entrega del
Premio Estatal del Deporte”

Memoria del Premio Estatal del Deporte

Deporte Estudiantil

71 Jefe del Departamento de

Integra Memoria del Evento (Actas, notas
periodisticas, Convocatoria, relacion de
participantes, copia de podlizas de cheques
entregados y Acta de Notario Publico).

Memoria del PED

7.2 Director General Envia a CONADE Memoria del Evento para su Oficio de envio de Memoria
comprobacion. del PED
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Irma Lopez Ramirez
/Encargada del salon de la fama

Jefe del Departamento del
Sistema Integral de Archivos

Lic. Jorge Martinez Aboyte
[Director de Desarrollo del
Deporte
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Lic. Vicente Angel Sagrestano

Alcaraz /Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgar el premio estatal del deporte.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P06/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:38:44p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio de Propuesta de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Convocatoria Deporte Desarrollo del General
Memorandum de envio de Deporte
Propuesta de
Convocatoria
02 |Memorandum con Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo Genera
indicaciones para la Deporte Desarrollo del
elaboracién de la Deporte
Convocatoria del PED
03 |Convocatoria del PED Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
04 |Memoria de la Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Conferencia Deporte Desarrollo del General
de prensa. Deporte
05 |Oficio invitacion PED Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |Oficio de Invitacion para Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
elegir Jurado Calificador Deporte Desarrollo del General
Deporte
07 |Oficio de solicitud de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Notario Deporte Desarrollo del General
Publico para que de fe de Deporte
los
actos y de Representante
de
la SECOGES.
08 |Acta Insaculada Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
09 |Expediente de atletas Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
propuestos para el PED Deporte Desarrollo del General
Deporte
10 |Registro en hoja de Excel |Director del Desarrollo del Electrénico y/o 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Papel Desarrollo del General
Deporte
11 |Sintesis Deportiva de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
cada Deporte Desarrollo del General
atleta propuesto Deporte
12 |Oficio de invitacion Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Miembros del Jurado Deporte Desarrollo del General
Callificador Deporte
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13 |Boleta de Calificacion Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
14 |Concentrado de Boletas Director del Desarrollo del Electronico 1 afo Direccién del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
calificacion Deporte
15 |Acta de Eleccion de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
ganadores del PED Deporte Desarrollo del General
Deporte
16 |Acta de Fe de Notario Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo
Publico Deporte Desarrollo del General
Deporte
17 |Correo electronico con Director del Desarrollo del Electronico y/o 1 afio Direccion del Archivo
formatos para firma de Deporte Papel Desarrollo del General
recibido de los premios. Deporte
18 |Ficha Técnica para evento |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
entrega del PED. Deporte
19 |Memoria del PED Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
20 |Oficio de envio de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo
Memoria Deporte Desarrollo del General
del PED Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar el premio estatal del deporte.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P06/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se recibié Oficio de Propuesta de Convocatoria Memorandum de
envio de Propuesta de Convocatoria?

2 Se recibié Memorandum con indicaciones para la elaboracion de
la Convocatoria del PED?

3 Se autorizé y firmé la Convocatoria del PED?

4 Se cito a conferencia de prensa Memoria de la Conferencia de
prensa?

5 Se elaboré Oficio invitacion PED?

6 Se elaboré Oficio de Invitacion para elegir Jurado Calificador?

7 Se elaboro Oficio de solicitud de Notario Publico para que de fe
de los actos y de Representante de la SECOGES?

8 Se levanto Acta Insaculada?

9 Se reviso y clasifico el Expediente de atletas propuestos para el
PED?

10 | Se Registro en hoja de Excel los datos?

1" Se elaboro Sintesis Deportiva de cada atleta propuesto?

12 | Se elaboré el Oficio de invitacion Miembros del Jurado
Callificador?

13 Se emiti6 el voto en la Boleta de Calificacion?

14 | Se proyecto en pantalla el Concentrado de Boletas de
calificacion?

15 | Se elabor6 Acta de Eleccion de ganadores del PED?
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16

Se elabord Acta de Fe de Notario Publico?

17 | Se recibieron de CONADE los Correo electronico con formatos
para firma de recibido de los premios?

18 | Se revisaron los Ficha Técnica para evento de entrega del PED?

19 | Se integraron las Memoria del PED?

20 | Se envio a CONADE Oficio de Memoria del PED?

40




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entronizacién de deportistas Sonorenses al Salén de la Fama

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Perpetuar la imagen de los deportistas destacados.

Il.- ALCANCE

Aplica para todos los Deportistas, Historiadores, Promotores y Entrenadores del Deporte Sonorense

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

SFDS: Salén de la Fama del Deportista Sonorense.

CONVOCATORIA: Documento con las bases legales esenciales para poder proponer un posible inmortal del
deporte Sonorense, asi como el lugar a donde llevar la propuesta, fecha limite de captacion y fecha a la ceremonia de
entronizacion.

CONSEJO DEL COMITE ELECTOR: Grupo conformado por siete personas (Presidente, Vicepresidente y cinco
Vocales), quienes cuidan la integracién y funcionamiento del Comité Elector, nombrados y removidos libremente por
el Director General de la CODESON, podran durar dos afios y ser reelectos, cargos que seran honorificos y sin
percibir retribuciéon o compensacion alguna.

COMITE ELECTOR: Integrado por un grupo impar de miembros, nombrados y removidos libremente por el Director
General de la CODESON, podran durar dos afios y ser reelectos, cargos que seran honorificos y sin percibir
retribucion o compensacion alguna entre Directores del Deporte (Municipal), Deportistas y Periodistas de todo el
Estado que se distinguen en la practica, fomento y desarrollo del deporte de aficionados.

PROMOTOR: Es la persona que promueve o promociona profesionalmente la labor de deportistas.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.
*Acuerdo del Salén de la Fama del Deportista Sonorense.
» Reglamento interior de la Comisién del Deporte del Estado de Sonora

V.- POLITICAS

*Todas las propuestas, sin excepcion, deberan de cubrir los requisitos y tiempos que marca la convocatoria.
*Todo el proceso de entronizacion se apegara a la convocatoria y al Acuerdo del Salén de la Fama.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
46-DDD-P07-F01/Rev.00 CEDULA DE VOTACION DEL COMITE ELECTOR
46-DDD-P07-F02/Rev.00 Escrutinio

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P07-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Entronizacion de

deportistas Sonorenses al Salén de la Fama
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Elaboracién de Convocatoria Estatal

1.1

Jefe del Departamento

Elabora propuesta de Convocatoria Estatal
para elegir a los entronizados al Salén de la
Fama del Deportista Sonorense y la turna al
Director de Desarrollo del Deporte.

1.2

Director de Desarrollo del
Deporte

Revisa la propuesta de Convocatoria Estatal
turna al Titular de la Unidad Juridica

1.3

Revisa los términos legales de la Convocatoria
Estatal y turna al Director General.

1.4

Director General

Autoriza Convocatoria Estatal

Convocatoria Estatal

Difusién de la Convocatoria

2.1

Jefe del Departamento de
Comunicacién Social

Elabora oficio a la Coordinacién General de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado
para que se publigue la Convocatoria Estatal.

Oficio para publicar
Convocatoria Estatal

22

Elabora boletin de noticia e invitacion a los
Medios de Comunicacion a rueda de
prensa.Elabora boletin de noticia e invitaciéon

23

Director General

Preside rueda de prensa y da a conocer el
contenido de la Convocatoria Estatal

Recepcién y revision de propuestas

3.1

Jefe del Departamento del
SFDS

Recibe propuestas de posibles aspirantes a
entronizar al SFDS.

Oficio de propuesta de
deportistas a entronizar

“El proceso de revision es de 60 dias segun
Convocatoria Estatal y se realizan 6 Sesiones
con el Comité Elector ”

3.2

Revisa que las propuestas cumplan con los
requisitos establecidos en la Convocatoria
Estatal.

3.3

Elabora oficio de invitacion a los Miembros del
Comité Elector, en donde se les informa el
calendario de las 6 reuniones para revision de
expedientes de deportistas propuestos.

Oficio de invitacion Calendario
de Reuniones

“En el pleno de las 6 Sesiones del Comité
Elector”

3.4

Presenta los expedientes de los deportistas
propuestos para entronizar al SFDS

Expediente de Deportistas
propuestos para entronizar

3.5

Consejo del Comité Elector

Revisa las propuestas de deportistas y
promotores deportivos recibidas

Acta del Comité Elector

“Ya revisadas las propuestas por el Consejo
del Comité Elector del SFDS y agotado el
tiempo de revisiéon”

3.6

Jefe del Departamento del
SFDS

Elabora oficio e informa al Director General y
al Director de Desarrollo del Deporte, el
resultado de la revision de expedientes de
deportistas por parte del Consejo del Comité
Elector

Oficio de informe sobre la
revision de expedientes

Difusion de los propuestos que cumplieron con
los requisitos.

4.1

Jefe del Departamento de
Comunicacién Social

Elabora boletin de noticia e invitacién a los
Medios de Comunicacion a rueda de prensa.

Boletin de Noticia y Oficio de
Invitacion a la rueda de prensa
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4.2 Director General

Preside rueda de prensa y da a conocer el
nombre de los deportistas propuestos que
cumplieron con los requisitos de la
Convocatoria.

Votacion y eleccién de los entronizados

51 Jefe del Departamento del
SFDS

Entrega el formato de Cedula de Votacion a
los Miembros del Comité Elector.

“Transcurrido un plazo de 30 dias”

Votacién de los Miembros del Consejo del
Comité Elector

5.2 Recibe Cedulas de Votacion de todos los Cédula de Votacion
Miembros del Comité Elector

5.3 Se reune con los Miembros del Consejo del
Comité Elector y revisan las Cedulas de
Votacion.

54 Llena formato de Concentrado de Cedulas de Concentrado de Cedulas de

Votacion

5.5 Jefe del Departamento del
SFDS

Da conocer el resultado de la votacion al
Director General y al Director de Desarrollo del
Deporte.

Oficio de Informe de Votacion

Difusién de los nuevos miembros del Salon de
la Fama

6.1 Jefe del Departamento de
Comunicacién Social

Elabora boletin de noticia e invitacion a los
Medios de Comunicacion a rueda de prensa.

Boletin de Noticia y Oficio de
invitacion.

6.2 Director General

Preside rueda de prensa y da a conocer a los
nuevos entronizados al Salén de la Fama.

6.3 Director de Desarrollo del
Deporte

Tramita la compra de placas de cada uno de
los nuevos entronizados al SFDS, con su
semblanza y fotografia (Ver Procedimiento de
Adquisiciones y Servicios)

Placas de los Entronizados

Coordinacion de la ceremonia de
entronizacion

71 Director de Desarrollo del
Deporte con apoyo del Jefe
del Departamento del SFDS

Organiza y realiza el Evento de Ceremonia de
Entronizacién en el marco de las festividades
del dia 20 de Noviembre, donde estara
presente el C. Gobernador del Estado y
entrega las Placas a los Entronizados.

Memoria del Evento

7.2 Coloca replica de la Placa de los Entronizados
en las instalaciones del SFDS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Irma Lopez Ramirez
/Encargada del Salén de la
Fama
Jede del Departamento del
Sistema Integral de Archivos

Lic. Jorge Martinez Aboyte
/Director de Desarrollo del
Deporte
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entronizacién de deportistas Sonorenses al Salon de la Fama

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P07/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:38:57p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Convocatoria Estatal Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
02 |Oficio para publicar Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Convocatoria Estatal Deporte Desarrollo del General
Deporte
03 |Oficio de propuesta de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
deportistas a entronizar Deporte Desarrollo del General
Deporte
04 |Oficio de invitacion Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Calendario de Reuniones |Deporte Desarrollo del General
Deporte
05 |Expediente de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Deportistas Deporte Desarrollo del General
propuestos para Deporte
entronizar
06 |Acta del Comité Elector Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
07 |Oficio de informe sobre la  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
revision de expedientes Deporte Desarrollo del General
Deporte
08 |Boletin de Noticia y Oficio |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
Invitacion a la rueda de Deporte
prensa
09 |Cédula de Votacion Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
10 |Concentrado de Cedulas  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
\otacion Deporte
11 |Oficio de Informe de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Votacion Deporte Desarrollo del General
Deporte
12 |Boletin de Noticia y Oficio |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
invitacion. Deporte
13 |Placas de los Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Entronizados Deporte Desarrollo del General
Deporte
14 |Memoria del Evento Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entronizacion de deportistas Sonorenses al Salén de

la Fama

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se autorizo la Convocatoria Estatal?

2 Se elaboro Oficio para publicar Convocatoria Estatal?

3 Se elaboré el Oficio de propuesta de deportistas a entronizar?

4 Se elabor¢ el Oficio de invitacion Calendario de Reuniones?

5 Se presentaron los Expediente de Deportistas propuestos para
entronizar?

6 Se revisaron las propuestas, Acta del Comité Elector?

7 Se elaboro el Oficio de informe sobre la revision de expedientes?

8 Se elaboré el Boletin de Noticia y Oficio de Invitacion a la rueda
de prensa?

9 Se recibi6 la Cédula de Votacion?

10 | Se lleno el formato de Concentrado de Cédulas de Votacion?

11 Se elaboré el Oficio de Informe de Votacién?

12 | Se elaboro el Boletin de Noticia y Oficio de invitacion?

13 | Se tramito la compra de Placas de los Entronizados?

14 | Se elaboro la Memoria del Evento?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Villa de Alto Rendimiento y del CEDAR.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades para la administracion del CEDAR vy la Villa de Alto Rendimiento y lograr brindar un buen
servicio de estancia de los atletas.

Il.- ALCANCE

A las instalaciones de la Villa de Alto Rendimiento y el CEDAR.

lll.- DEFINICIONES

CODESON: Comision del Deporte del Estado de Sonora.

CEDAR: Centro Estatal de Alto Rendimiento en donde se concentran a los atletas de manera provisional .

VILLA: Villa de Alto Rendimiento en donde se concentran a los atletas durante el ciclo escolar.

EXPEDIENTE DEL ATLETA: Archivo mediante el cual nos permite llevar un registro detallado de cada uno de los
atletas que incluye reportes de conducta, boletas, certificados médicos y datos generales entre otros.

REGLAMENTO INTERNO PARA RESIDENTES: Normas a cumplir por parte de los atletas que se encuentran
internos por ciclo escolar.

REGLAMENTO A HUESPEDES TEMPORALES. Normas a cumplir que regulan el comportamiento de los atletas
que soliciten el servicio de hospedaje para algun evento deportivo.

CREDENCIAL DE INTERNO: Identificacién para recibir los servicios dentro de las instalaciones de la VILLA, asi
como identificacion ante la sociedad.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisica y del Deporte del Estado de Sonora.

*Reglamento Interior de la Comision del Deporte del Estado de Sonora.
*Manual de Organizacion de la Comision del Deporte del Estado de Sonora.
*Reglamento General para ingresar a la Villa de Alto Rendimiento.
*Reglamento del CEDAR.

V.- POLITICAS

*Brindar la mayor informacién posible a los padres de los atletas internos en el CEDAR o la Villa, en cuanto a
conducta tanto en el CEDAR, Villa asi como ante la sociedad, comportamiento y desempefio académico y deportivo.

*Los tramites de ingreso no se pondran llevar de forma directa al CEDAR ¢ a la Villa, sino que debera hacerse a
través de la Direccion de Alto Rendimiento.

*Todas las altas deberan de contar con una autorizacién por escrito y firmada por el Director de Alto Rendimiento,
el Coordinador de Grupos Multidisciplinarios, el Director de Desarrollo del Deporte y Director General.

*Los usuarios (Entrenadores, Presidentes de las Asociaciones, Institutos Municipales del Deporte) no podran
interferir, ni evitar cualquiera de los procedimientos establecidos que afecten la operatividad del CEDAR ¢ la Villa.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P08-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento administracién de la villa

de alto rendimiento
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Solicitud de Alta de Atletas en la Villa o el
CEDAR

1.1

Director de Desarrollo de
Deporte

Recibe la Ficha Técnica de Ingreso de atletas
ala Villa o al CEDAR.

Ficha Técnica de Ingreso de
atletas a la Villa o al CEDAR

1.2

Revisa la Ficha Técnica y la envia al
Coordinador del Centro de Alto Rendimiento.

1.3

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Recibe Ficha Técnica de Ingreso de atletas a
la Villa o al CEDAR vy atiende instrucciones de
dar de alta.

“Si la Ficha Técnica le asigna al atleta el
CEDAR realiza los pasos del punto 2y 3"

“Si la Ficha Técnica le asigna al atleta la
VILLA pasa al punto no. 4”

Alta de atletas en el CEDAR

“En caso de requerir unicamente alimentacion,
pasa al punto No. 2.3

2.1

Registra la alta del atleta en el formato de
Registro de ingreso de atletas en el CEDAR

Registro de ingreso de
atletas al CEDAR

2.2

Asigna espacio fisico al interno y recaba su
firma de Resguardo de Mobiliario y en el
Reglamento Interno del CEDAR.

Vale de resguardo de Ropa y
Mobiliario

Reglamento Interno del
CEDAR firmado

23

Proporciona gafete para ingreso al Comedor

Gafete de ingreso al comedor.

Baja de Atletas en el CEDAR

“Una vez vencido el plazo de concentracion”

3.1

Verifica los bienes resguardados en los casos
de hospedaje.

3.2

Da de baja al interno, llenando formato de baja
de atletas y pasa a Fin de Procedimiento

Baja de Atletas

Alta de atletas a la Villa de Alto Rendimiento

41

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento.

Solicita a los Atletas los requisitos para darlo
de alta (Ver anexo)

4.2

Recibe de los internos los Requisitos
solicitados y apertura su expediente el cual
contiene: Registro de ingreso de Atletas,
Carta Responsiva de los padres, Vale de
resguardo de ropa y de mobiliario.

Expediente de Interno en la
Villa

Hospedaje de Atletas

5.1

Asigna habitacion, locker de habitacién, locker
de sala de estudios con sus llaves y recaba
firma en el formato de Resguardo De Mobiliario
de Habitacion.

Resguardo Individual de
Mobiliario de Habitacién

5.2

Prefecto

Realiza inspecciones diarias a las
habitaciones de los atletas, donde se revisa la
inasistencia a la escuela y al entrenamiento,
asi mismo el orden, limpieza a las
habitaciones, higiene personal, conducta y
companierismo y llena formatos de supervision.

Reporte de inasistencia a la
escuela

Reporte de Limpieza de
Habitaciones

“Permisos de salida de Atletas de la Villa”
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5.3

Recibe del padre o de la madre del interno
permiso por escrito y firmado (puede ser por
via fax, correo electronico)

Alimentacion atletas de internos en la Villa y
el CEDAR.

6.1

Nutridlogo

Analiza y propone los menus diarios por
semana.

Menu por semana

6.2

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Revisa el registro de internos y determina
cuantos comensales se atenderan en la
semana e informa al cocinero.

6.3

Cocinero

Elabora la lista de alimentos necesarios para
preparar los menus propuestos por el
Nutriélogo.

Lista semanal de insumos de
alimentaciéon del comedor

6.4

Elabora Requisicién de Bienes y Servicios,
para solicitar alimentos y demas articulos o
bienes que se requieran para preparar el menu
(ver Procedimiento de Adquisiciones)

Requisicion de Bienes y
Servicios

6.5

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Proporciona los articulos o bienes que le
solicitaron para preparar los menus.

6.6

Cocinero con supervision del
Nutriélogo

Prepara alimentos segun el menu programado
por el Nutrilogo.

6.7

Atleta

Firma el Control de Asistencia al comedor
para el CEDAR y la Villa.

Control de Asistencia al
Comedor CEDAR
Control de Asistencia al
Comedor VILLA

Inspecciones al comportamiento académico

7.1

Asistente de la Coordinacién
del Centro Estatal de Alto
Rendimiento

Realiza visita a las escuelas en donde se
encuentran inscritos los atletas.

7.2

Solicita reporte de conducta, académico y

nivel educativo cuando se considere necesario.

Reporte de Conducta

7.3

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Turna reportes al Director General, Director de
Desarrollo del Deporte y Director de Alto
Rendimiento.

7.4

Asistente de la Coordinacién
del Centro Estatal de Alto
Rendimiento

Archiva reportes en el expediente de cada
interno.

Inspecciones de orden y de disciplina.

8.1

Prefecto

Realiza inspecciones diarias a las
habitaciones de los atletas, donde se revisa la
inasistencia a la escuela y al entrenamiento,
asi mismo el orden, limpieza a las
habitaciones, higiene personal, conducta y
companierismo, se llena formatos de
supervision.

Reporte de inasistencia a la
escuela

Reporte de Limpieza de
Habitaciones

“Diariamente a las 10:00 de la noche “

8.2

Toca timbre para que los atletas acudan a sus
habitaciones y pasa lista de asistencia
llenando el formato Control de Asistencia de la
Villa de Alto Rendimiento

Control de Asistencia de la
Villa de Alto Rendimiento

Reporte de Incidentes de los internos

“En caso de resultar incidentes en las
inspecciones académicas, de orden y
disciplina”

9.1

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Notifica a los padres del atleta que incidi6 en
una falla.
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“Si el incidente es académico”

9.2

Canaliza al interno con el Asesor Académico

9.3

Asesor Académico

Evalla las deficiencias académicas y emite
reporte al Coordinador de la Villa.

9.4

Proporciona asesoria académica segun sus
necesidades detectadas

9.5

Revalua el avance académico y segun el
resultado y las calificaciones escolares se
suspenden las asesorias.

“Si no atiende o mejora con las asesorias
académicas pasa al punto No. 11”

10

Actividades Recreativas

10.1

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Realiza mensualmente un Programa de
Trabajo con las actividades recreativas y el
presupuesto a ejercer, y lo turna al Director de
Desarrollo del Deporte.

Programa de Actividades
Recreativas

10.2

Director de Desarrollo del
Deporte

Revisa y en caso de ser necesario hace
ajustes al Programa de Actividades
Recreativas.

10.3

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Solicita ante la Direccion de Administracion y
Finanzas los recursos necesarios para llevar a
cabo el Programa de Actividades recreativas.

10.4

Elabora un reporte de los atletas que
asistieron y se hace la comprobacion de
gastos ante la Direccion de Administracién y
Finanzas

Reporte de Actividades

11

Baja de internos

“Si el Atleta Interno decide su baja
voluntariamente”

Metoddlogo

Elabora la Ficha de Baja Voluntaria del Atleta
Interno que lo solicite.

1.2

Firma y recaba las firmas del Atleta Interno,
Entrenador y Director de Alto Rendimiento.

Ficha de Baja Voluntaria

1.3

Envia Ficha de Baja Voluntaria al Coordinador
del Centro Estatal de Alto Rendimiento y
continua en el paso No. 11.11

1.4

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Elabora oficio de notificacion de baja voluntaria
y lo envia al Director de Desarrollo del Deporte
y Director General de CODESON.

Oficio de notificacion de Baja
Voluntaria de Atletas Internos

“Si el Atleta Interno presenta indisciplina, bajo
nivel académico o bajo rendimiento deportivo.”

1.5

Elabora un listado de los antecedentes y/o
incidentes presentados por los internos

Listado de antecedentes y/o
incidentes de atletas

11.6

Cita al Comité de la Villa de Alto Rendimiento
mediante oficio

Oficio de invitacion a reunién
del Comité de Villa

1.7

Comité de la Villa de Alto
Rendimiento

Analiza los antecedentes y/o incidentes de los
internos propuestos por el Coordinador de la
Villa de Alto Rendimiento para su baja

11.8

Dictamina sobre la estancia de los atletas y
gira instrucciones

11.9

Coordinador del Centro
Estatal de Alto Rendimiento

Levanta las Actas del Comité

“Terminado el ciclo escolar todos los atletas
son dados de baja, asi mismo si el Comité lo
decide”
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11.10 Elabora Oficios de la baja de los internos Oficio de Baja de Interno

“Una vez dado de baja el atleta”

11.11 Elabora y entrega carta de agradecimiento a Carta de Agradecimiento
los padres de los internos.
12 Medicion de la Eficacia del Procedimiento
12.1 Elabora mensualmente un reporte de Programa Operativo Anual.
cumplimiento del Programa Operativo Anual y Reporte de Actividades

un Reporte de actividades a la Direccion de
Desarrollo del Deporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Lic. Victor Durazo Gabilondo Lic. Jorge Martinez Aboyte Lic. Vicente Angel Sagrestano
/Coordinador de la Villa de Alto [Director de Desarrollo del Alcaraz /Director General
rendimiento Deporte SIP-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de la Villa de Alto Rendimiento y del CEDAR.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P08/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:39:11p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Ficha Técnica de Ingreso  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
atletas a la Villa o al Deporte
CEDAR
02 |Registro de ingreso de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
atletas al CEDAR Deporte Desarrollo del General
Deporte
03 |Vale de resguardo de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Ropa y Deporte Desarrollo del General
Mobiliario Deporte
Reglamento Interno del
CEDAR firmado
04 |Gafete de ingreso al Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
comedor. Deporte Desarrollo del General
Deporte
05 |Baja de Atletas Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |Expediente de Interno en  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
la Deporte Desarrollo del General
Vill Deporte
07 |Resguardo Individual de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Mobiliario de Habitacion Deporte Desarrollo del General
Deporte
08 |Reporte de inasistencia a |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
la Deporte Desarrollo del General
escuela Deporte
Reporte de Limpieza de
Habitaciones
09 |Menu por semana Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
10 |Lista semanal de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
insumos de Deporte Desarrollo del General
alimentacion del comedor Deporte
11 |Requisicion de Bienes y Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Servicios Deporte Desarrollo del General
Deporte
12 |Control de Asistencia al Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccién del Archivo
Comedor CEDAR Deporte Desarrollo del General
Control de Asistencia al Deporte
Comedor VILLA
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13 |Reporte de Conducta Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
14 |Reporte de inasistencia a |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
la Deporte Desarrollo del General
escuela Deporte
Reporte de Limpieza de
Habitaciones
15 |Control de Asistencia de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
la Deporte Desarrollo del General
Villa de Alto Rendimiento Deporte
16 |Programa de Actividades  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Recreativas Deporte Desarrollo del General
Deporte
17 |Reporte de Actividades Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
18 |Ficha de Baja Voluntaria Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
19 |Oficio de notificacion de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo
Baja Deporte Desarrollo del General
Voluntaria de Atletas Deporte
Internos
20 |Listado de antecedentes  |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo
ylo Deporte Desarrollo del General
incidentes de atletas Deporte
21 |Oficio de invitacion a Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo
reunion Deporte Desarrollo del General
del Comité de Villa Deporte
22 |Oficio de Baja de Interno Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
23 |Carta de Agradecimiento  |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
24 |Programa Operativo Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccidn del Archivo
Anual. Deporte Desarrollo del General
Reporte de Actividades Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Villa de Alto Rendimiento y del

CEDAR.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P08/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

Se recibi6 la Ficha Técnica de Ingreso de
atletas a la Villa o al CEDAR?

Se registro la alta del atleta en el formato de
Registro de ingreso de atletas en el CEDAR?

Se asigné espacio fisico al interno y recaba su
firma de Resguardo de Mobiliario y en el
Reglamento Interno del CEDAR?

Se proporcion6 gafete para ingreso al Comedor?

Se lleno el formato de
baja de atletas?

Se propusieron los menus diarios por
semana?

Se elaboré la lista de alimentos necesarios para
preparar los menus propuestos por el
Nutriélogo?

Se elaboré la requisicion de Bienes y Servicios,
para solicitar alimentos y demas articulos o
bienes que se requieran para preparar el
menu?

Se firmo el Control de Asistencia al comedor
para el CEDAR vy la Villa?

10

Se solicito el reporte de conducta, académico y
nivel educativo cuando se considere
necesario?

11

Se realizé mensualmente un Programa de
Trabajo con las actividades recreativas y el
presupuesto a ejercer, y lo turna al Director
de Desarrollo del Deporte?

12

Se elaboro el oficio de notificacion de baja
voluntaria y lo envia al Director de Desarrollo
del Deporte y Director General?

13

Se citd al Comité de la Villa de Alto
Rendimiento mediante oficio?
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14

Se elaboraron los oficios de la baja de los internos?

15

Se laboraron y entregaron las cartas de agradecimiento

a los padres de los internos?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arrendamiento de Instalaciones Deportivas de CODESON.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la promocién del deporte con la participacion de la sociedad.

Il.- ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas fisicas o morales que deseen realizar algin evento deportivo en instalaciones
pertenecientes a la CODESON.

lil.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

RECIBO OFICIAL DE PAGO: Recibo foliado que expide la CODESON por concepto de pago por algun servicio o
tramite.

INSTALACIONES DEPORTIVAS: Espacio para la practica de algun deporte.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Documento que expide la CODESON por la instalacion arrendada

ARRENDADOR: CODESON.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisicay Deporte del Estado de Sonora
*Reglamento Interior de la CODESON

*Manual de Organizacion de CODESON

*Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos

V.- POLITICAS

*Todos los arrendamientos deberan solicitarse mediante escrito libre al Director General de CODESON.
*Para que los vigilantes de las Instalaciones Deportivas del acceso al arrendatario, debera presentarle copia del
oficio de autorizacion del arrendamiento.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P09-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Arrendamiento de

Instalaciones Deportivas
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcion de oficio de solicitud de
arrendamiento

1.1

Recepcionista

Recibe Solicitud de arrendamiento de
instalacion por parte de los usuarios Via Oficio

Oficio de Solicitud de
Arrendamiento

1.2

Se turna dicho Oficio de solicitud a la
Direccion General.

1.3

Director General

El Director General recibe oficio solicitud y los
turna al Director de Desarrollo del Deporte

Memorandum de envio de
solicitud

Autorizacion del arrendamiento.

2.1

Director de Desarrollo del
Deporte

Revisa la solicitud de arrendamiento y envia al
Auxiliar Administrativo para agendarla.

22

Auxiliar Administrativo de la
Direccién de Desarrollo del
Deporte

Revisa en la agenda electronica de
instalaciones la disponibilidad de fecha
solicitada

“En caso de no haber disponibilidad”

23

Contacta al interesado y ofrece otras opciones
disponibles.

“En caso de que el interesado no acepte otra
opcion”

24

Elabora oficio de respuesta en donde se indica
que la instalacion no se encuentra disponible y
pasa a Fin del Procedimiento.

Oficio de respuesta

“En caso de haber disponibilidad”

25

Registra en la Agenda Electroénica de
Instalaciones el dia y hora de evento.

“Si el arrendamiento es de apoyo sin costo”

26

Elabora oficio en el cual se autoriza el uso de
la instalacion (el cual debera presentar al
vigilante para accesar a la instalacion
deportiva) con copia para el Encargado de
Instalacion Deportiva arrendada y recaba firma
del Director de Desarrollo del Deporte.

Oficio de autorizacion de
arrendamiento

“Si el interesado cubrira el costo de
arrendamiento”

27

Elabora oficio solicitando que cumpla con los
requisitos para la elaboracién de Contrato de
Arrendamiento (Ver anexo de Requisitos para
Contrato de Arrendamiento)

Oficio de solicitud de
requisitos

2.8

Recibe los requisitos por parte del interesado y
los turna mediante Memorandums al Titular de
la Unidad Juridica

Memorandum de envio de
Requisitos para Contrato de
Arrendamiento

Tramite de pago del arrendamiento.

3.1

Titular de la Unidad Juridica

Elabora contrato de arrendamiento y recaba
firmas.

Contrato de Arrendamiento

3.2

Auxiliar Administrativo de la
Direccién de Desarrollo del
Deporte

Recibe original de la Ficha de Deposito por el
importe del Contrato y la envia a la Direccion
de Admon y Finanzas y en los casos de que

el evento que se realizara acudiran mas de 100
personas en el dia recibe también cheque de
deposito en garantia (Ver Cedula de
Arrendamiento de Instalaciones Deportivas del
Manual de Tramites y Servicios)

Memorandums de envio de
Ficha de Deposito
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3.3 Jefe del Departamento de Recibe ficha de deposito y expide Recibo Recibo Oficial de Ingresos
Contabilidad Oficial de Ingresos
3.4 Resguarda cheque de depdsito en garantia en
SU Caso.
4 Uso de las Instalaciones Arrendadas
4.1 Auxiliar Administrativo de la Elabora oficio de autorizacién de
Direccion de Desarrollo del arrendamiento de la instalacién deportiva el
Deporte cual debera presentar al vigilante para que
permita su acceso
4.2 Encargado de la Instalacion Revisa la Instalacion Deportiva para detectar
Deportiva arrendada dafos e informa verbalmente la situacion al
Director de Desarrollo del Deporte.
“En caso de haber dafios”
4.3 Valua y gira instrucciones al Jefe del Personal
de Mantenimiento para que se reparan los
dafios, con cargo al deposito en garantia.
“En caso de no haber dafios”
44 Director de Desarrollo del Elabora Oficio para liberar cheque de deposito Memorandum para informar
Deporte en garantia y lo envia a la Direccion de dafos a las instalaciones
Administracion y Finanzas
4.6 Jefe del Departamento de Entrega al arrendatario el cheque de garantia Copia de cheque en garantia
Contabilidad recabando firma de recibido en una copia. con firma de recibido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisoé: Aprobé:

Christian de la Rosa Rubio
Subdirector de Supervision y

Ejecucion de Obra

Lic. Jorge Martinez Aboyte
/Director de Desarrollo del
Deporte
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Lic. Vicente Angel Sagrestano
Alcaraz /Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Arrendamiento de Instalaciones Deportivas de CODESON.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P09/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:39:23p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
01 |Oficio de Solicitud de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Arrendamiento Deporte Desarrollo del General
Deporte
02 |Memorandum de envio de |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
solicitud Deporte Desarrollo del General
Deporte
03 |Oficio de respuesta Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
04 |Oficio de autorizacién de  |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
arrendamiento Deporte Desarrollo del General
Deporte
05 |Oficio de solicitud de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
requisitos Deporte Desarrollo del General
Deporte
06 |Memorandum de envio de |Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Requisitos para Contrato  |Deporte Desarrollo del General
de Deporte
Arrendamiento
07 |Contrato de Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
Arrendamiento Deporte Desarrollo del General
Deporte
08 |Memorandums de envio Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo
de Deporte Desarrollo del General
Ficha de Deposito Deporte
09 |Recibo Oficial de Ingresos |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccidn del Archivo
Deporte Desarrollo del General
Deporte
10 |Memorandum para Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
informar Deporte Desarrollo del General
dafos a las instalaciones Deporte
11 |Copia de cheque en Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo
garantia Deporte Desarrollo del General
con firma de recibido Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arrendamiento de Instalaciones Deportivas de
CODESON.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P09/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI

NO

NOTAS:

1 Se recibi6 el Oficio de Solicitud de Arrendamiento?

2 Se envio el Memorandum de solicitud?

3 Se elabor¢ el Oficio de respuesta?

4 Se elaboro el Oficio de autorizacién de arrendamiento?

5 Se elaboré el Oficio de solicitud de requisitos?

6 Se recibié y turno el Memorandum de envio de Requisitos para
Contrato de Arrendamiento?

7 Se elaboro el Contrato de Arrendamiento?

8 Se recibi6 el Memorandum de envio de Ficha de Deposito?

9 Se expidio Recibo Oficial de Ingresos?

10 | Se elabord6 Memorandum para informar dafios a las
instalaciones?

11 Se entrego Copia de cheque en garantia con firma de recibido?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Instalaciones Deportivas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION: 10/06/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos a seguir para la realizacion de un mantenimiento preventivo y correctivo dentro de las
instalaciones de CODESON

Il.- ALCANCE

Aplica en las diferentes instalaciones deportivas como son: <Unidad Deportiva del Noroeste, *Gimnasio del Estado,
*Unidad deportiva Hermosillo, *Complejo Deportivo Ana Gabriela Guevara, <Estadio de softbol Fernando M. Ortiz,
*Estadio de softbol Carlos Rendén, <Estadio Mundialistas Hermosillenses, <Estadio de Hockey en Pasto, <Gimnasio
de Halterofilia de Alto Rendimiento

Ill.- DEFINICIONES

CODESON: Comisién del Deporte del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

*Ley de Cultura Fisicay Deporte del Estado de Sonora
*Reglamento Interior de la CODESON

*Manual de Organizacion de CODESON

*Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos

V.- POLITICAS

1.- Todos lo reportes de incidentes, desperfectos y dafios de instalaciones seran reportados mediante formato
correspondiente a mas tardar 24 horas de haber ocurrido.

2.- Unicamente sera prioridad las necesidades basicas como son fugas de agua o de gasy cortos eléctricos.

3.- Los dias viernes de cada semana se tendra reunién con el Director de Desarrollo del Deporte para la supervision
de los trabajos de mantenimiento y limpieza y se presenta el formato de Programa de Mantenimiento Semanal.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
46-DDD-P10-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Mantenimiento de

Instalaciones Deportivas
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Programacion de Actividades

1.1

Jefe del Departamento de
Infraestructura
Deportiva

Recibe Reporte de incidentes, desperfectos y
dafios a instalaciones deportivas por parte de
las Unidades Administrativas.

Reporte de Incidentes,
desperfectos y dafios a
instalaciones.

1.2

Registra Reporte de incidentes, desperfectos y
dafos a instalaciones en el Programa
Semanal de Mantenimiento.

Programa Semanal de
Mantenimiento

1.3

Elabora Memorandum, anexa Programa
Semanal de Mantenimiento y envia los dias
lunes de cada semana al Jefe de Personal de
Mantenimiento y Limpieza

Memorandum de envio de
Programa Semanal de
Mantenimiento a las
Instalaciones Deportivas

1.4

Jefe de Personal de
Mantenimiento y Limpieza

Asigna personal para ejecutar el Programa
Semanal de Mantenimiento.

Ejecucion del Mantenimiento

2.1

Personal de Mantenimiento

Elabora un listado de los materiales que
requiere para realizar el servicio 6
mantenimiento.

2.2

Solicita verbalmente al Aimacén el material y
herramientas a utilizar

23

Jefe de Almacén

Proporciona materiales y herramientas de
trabajo y llena el Formato de Control y Salida
de Herramientas

Control y Salidas de
Herramientas

“En caso de no existir material o herramienta”

24

Jefe de Personal de
Mantenimiento y Limpieza

Compra el material requerido (Ver Manual de
Procedimiento de Adquisiciones)

25

Personal de Mantenimiento

Realiza el mantenimiento y/o repara el dafio
reportado

Supervision y Evaluacion del Programa de
Mantenimiento

3.1

Jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Supervisa el cumplimiento del Programa
Semanal de Mantenimiento

3.2

Evalla los resultados de los trabajos
realizados y hace un analisis de los trabajos
que quedaron pendientes, esto para su
reprogramacion.

Reporte de Actividades Realizadas y/o
Pendientes de Realizar

4.1

Presenta reporte con las actividades
realizadas y las no realizadas al Director de
Desarrollo del Deporte, para su analisis
semanal.

4.2

Director de Desarrollo del
Deporte

Analiza los motivos por los cuales no fue
posible realizar los servicios o el
mantenimiento que quedaron pendientes y gira
instrucciones.

4.3

Jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Reprograma el servicio o mantenimiento
pendiente de realizar y pasa al punto No. 1.1

4.4

Elabora Reporte Mensual del Programa
Operativo Anual

Reporte Mensual de POA

4.5

Elabora Reporte Mensual del Programa
Operativo Anual

Reporte Bimestral de POA
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4.6 Elabora Reporte Trimestral del Programa Reporte Trimestral de POA
Operativo Anual
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Christian de la Rosa Rubio
/Subdirector de supervisién y

Ejecucién de Obra

Lic. Jorge Martinez Aboyte
[Director de Desarrollo del
Deporte
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Lic. Vicente Angel Sagrestano
Alcaraz /Director General

SIP-F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento de Instalaciones Deportivas.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

46-DDD-P10/Rev.00

Fecha de elaboracion:
10/06/2015 05:39:38p.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo . Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final

01 |Reporte de Incidentes, Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccién del Archivo

desperfectos y dafios a Deporte Desarrollo del General
instalaciones Deporte

02 |Programa Semanal de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo

Mantenimiento Deporte Desarrollo del General
Deporte

03 |Memorandum de envio de |Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo

Programa Semanal de Deporte Desarrollo del General
Mantenimiento a las Deporte

Instalaciones Deportivas

04 |Control y Salidas de Director del Desarrollo del Papel 1 afio Direccion del Archivo

Herramientas Deporte Desarrollo del General
Deporte

05 |Reporte Mensual de POA |Director del Desarrollo del Papel 1 ano Direccion del Archivo

Deporte Desarrollo del General
Deporte

06 |Reporte Bimestral del Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo

Programa Deporte Desarrollo del General
Operativo Anual Deporte

07 |Reporte Trimestral del Director del Desarrollo del Papel 1 afo Direccion del Archivo

Programa Deporte Desarrollo del General
Operativo Anual Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comision del Deporte del Estado de Sonora

Direccion del Desarrollo del Deporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Instalaciones Deportivas. Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 46-DDD-P10/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se recibié Reporte de Incidentes, desperfectos y dafios a
instalaciones?

2 Se realizo el registro en Programa Semanal de Mantenimiento?

3 Se elabord el Memorandum de envio de Programa Semanal de
Mantenimiento a las Instalaciones Deportivas?

4 Se lleno el formato de Control y Salidas de Herramientas?

5 Se elaboro Reporte Mensual de POA?

6 Se elaboro el Reporte Bimestral del Programa Operativo Anual?

7 Se elaboro el Reporte Trimestral del Programa Operativo Anual?
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