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1. PROPOSITO.

Coordinar el uso de las instalaciones de COMUDE relacionadas en las disposiciones

administrativas de recaudacion para el Municipio de Ledn, Guanajuato, para el ejercicio fiscal

del afio en curso para fomentar la practica del deporte, activacion fisica y recreacion en la
ciudadania.
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2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNO: COMUDE Leon, Direccion de Infraestructura y la jefatura de uso y renta de
instalaciones.

A NIVEL EXTERNO: Ciudadania en general.

Inicia con la solicitud de la renta de instalaciones y finaliza con el archivo de |os registros.
Se entrega relacion de instalaciones liberadas para su uso y finaliza con la solicitud de renta
de instalaciones a la poblacion leonesa.

3. POLITICAS DE OPERACION.

- Los usuarios podran solicitar en renta de instalaciones relacionadas en las disposiciones
de recaudacion para el Municipio de Leon, Guanajuato, en la oficina de uso de
instalaciones deportivas, en las cajas y taquillas de las unidades deportivas.

_  Elusuario debera cubrir el monto estipulado por las disposiciones, su acceso a la unidad

correspondiente y en su caso el pago por estacionamiento. |
- El usuario podra sefalar las condiciones especificas que requiere para la practica \

deportiva al momento de la contratacion. /
— La oficina de uso y renta de instalaciones deportivas ubicada en la Unidad Deportiva |

Enrique Fernandez Martinez serd quien genere los contratos de uso de las mismassolo

en los siguientes casos: eventos masivos, ligas deportivas, rentas con periodicidad

mayor a una semana, rentas de tres o mas instalaciones para el mismo dia.

—  En caso de rentas simples se expedira un recibo comprobatorio para indicar el Norame=——_
y dia de uso de instalaciones.

-~ La contratacidn se hara acorde a la disposicion de espacios y condiciones C‘.Ue rec{uiera
el usuario.

—  El uso de la instalacion seréd por el tiempo y condiciones en la que fue contr;{téda‘l”
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El usuario recibird del personal operativo las instalaciones para su uso de conformidad
con las condiciones contratadas.

El usuario debera hacer buen uso de las instalaciones, observando el reglamento de uso
especifico de cada instalacion, comprometiéndose a cubrir la reparacion en caso de
generar algln dafo en las mismas.

En caso de eventos masivos el usuario organizador deberd contar con los servicios
tanto de seguridad como meédicos para el resguardo y proteccion de los participantes
en conjunto con la coordinaciéon de proteccion civil de la COMUDE Ledn.

COMUDE Ledn no se hace responsable por la pérdida parcial o total de las pertenencias
de los usuarios, asi como de cualquier tipo de lesion por considerarlo como riesgo
deportivo.

Las solicitudes de renta simple se podran hacer de manera presencial en taquillas, cajas
y/0 en jefatura, o bien por correo electrénico y/o por teléfono a través de la jefatura de
uso de instalaciones deportivas, en caso de rentas para eventos estas tendran que ser
por medio de un oficio.

La jefatura es la encargada de entregar de manera diaria un reporte de las rentas
generadas un dia antes para que se le dé seguimiento en cada una de las unidades
deportivas.

La aplicacion de las encuestas serd de manera aleatoria y en base al tamafio de muestra
que sugiere el procedimiento de percepcidn ciudadana (PR-SGC/M-14) de presidencia
municipal.

La jefatura sera la encargada de mantener bajo resguardo que deriven de los contratos.
El personal de la deportiva realizara la verificacion de la renta de las instalaciones,

vigilando los horarios y dias que fueron contratados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Jeftra de Us .

1. Solicitud de 1.1. Recibe a usuario que solicita la renta de alguna

renta de Instalaciones | o algunas de las instalaciones deportiva. Renta de Instalaciones
Deportivas, Personal de
cajas y Taquillas
2. Tipo de renta 2.1 ¢Qué tipo de renta solicita?
RENTA POR CONTRATO: Pasa al punto 2.2
Jefatura de Uso vy Renta
RENTA SIMPLE: Pasa al punto 3.1
; ‘ ) = de Instalaciones
22 Se pide al ciudadano ingresar la solicitud
. e ) % L Deportivas, Personal de
via oficio estableciendo las caracteristicas
) cajas y Taqguillas
requeridas (Pasa al punto 3.1).
3. Verificacién de la 31  Verificara la disponibilidad de 1a | jefatura de Uso y Renta
disponibilidad instalacion requerida y en su caso la factibilidad | qe |nstalaciones
de proporcionar las condiciones especificas que Deportivas, Personal de

el usuario requiere, en su caso
3.2 ¢Existe la disponibilidad?
Sl: Pasa al punto 3.4
NO: Pasa al punto 3.3

cajas v Taquillas

3.3. Proporciona informacion de alguna
alternativa, indicando el monte a cubrir.

3.4. Proporciona la informacion a
correspondiente a la disponibilidad indicando el
monto a cubrir.

55 ¢Es aceptada por parte del usuario?

Sl: Pasa al punto 3.6

NO: Fin del procedimiento.

3.6. ¢Requiere de la realizacion de contrato?

SlI: Pasa al punto 3.7
NO: Pasa al punto 3.8

37. Serealiza el contrato

3.8. Se solicita al usuario realizar el pago
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correspondiente

4. Pago de renta 4.1, Realiza el cobro del monto estipulado vy Personal de Cajas y

entrega al wusuario el Recibo de Pago Taquillas.

correspondiente.

S. Verificacion y 5.1 Realiza la entrega de la instalacion al Personal operativo

entrega de instalacion solicitante verificando la realizacion del pago. N

5.2: Al término de la renta se podra invitar al

usuario a realizar una encuesta de percepcion.

Fin del procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
PD/DI/03 PROCEDIMIENTO DE CONTROLY USO DE INSTALACIONES

Jefatura de uso y Renta de . . ‘
Instalaciones Deportivas Cajasy Taquillas Operativo

1.1 Recibir al usuario que solidtal
una renta.

RENTA POR CONTRATO

2.2 5e pide la solictud via
oficio estableciendalas  |RENTA SIMPLE
caracteristicas requeridas

iy

3.1 Verificar la disponibilidad de
bsinstaladones

3.2 ¢Existe la
disponibilidad?

st alguna altemativa, indicando el QJ

3.3 Propordonar informacidn de.
montoa cubnr.

3.4 Propordonar lainformacién
a mmespondiente ala
disponibilidad indicando el
monto a cubrir.

.5 {5 aceptada por parte
del isuario?

3.6 ¢Requieredela
ealizacién de contratg

3.7 Realizar el contrato

:

3.8 Solicitar el pago <
correspondiente

4.1 Realiza el cabro del monto 5.1 Realizar la entrega de la
estipulado y entrega al usuasio ion al i
el Recibo de Pago wverificando b realizacidn del
correspondiente. Ppago

¥

5.2 Invitar al usuario a realizar
uma encuesta de percepddn
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Disposiciones administrativas de recaudacion para el
EX-DA-05

municipio de Ledn, Guanajuato

PR-DI-01
PD-DA-07

Proceso de Infraestructura Deportiva

Procedimiento de Recaudacion de Ingresos

7. REGISTROS.

Contrato de uso de Jefatura de Uso y Renta
instalaciones deportivas de Instalaciones Deportivas | gisTEMA COMUEDI

Jefatura de Uso v Renta de
3 anos Instalaciones

Recibo de pago Deportivas Folio

Instalaciones: Infraestructura deportiva y recreativa dentro de las unidades Deportivas.

Personal operativo: Personal Encargado de aperturar la infraestructura deportiva, asi como

lo que derive del arrendamiento de estas.
Usuario: Toda aquella persona, Asociacion, Liga Deportiva. Institucion, que requiera del

O
i
8. GLOSARIO. &
P 4
B
~

arrendamiento de espacios deportivos dentro de las Unidades Deportivas.
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9. ANEXOS.

Contrato de Uso de Instalaciones Deportivas:

Solicitud de Instalaciéon e " o |Soficitud de Instalacién
Deportiva 3 :tavmdn ]

TOOMMLIDE [No. De ControbFO-02-SID- PR-03- CURPC- 03-D
Deportiva

Comisién Municipal del Deporte y Cultura Fisica

1jNombre sel Solicitante: 2)Tet .,
3)Fecha de Contrsto: J43iora de Convato £)Foba
6)Nombre de & Institucion, Empresa, Ligs o Equips gue Solicita:
7iNombre del Evento:

B8)Ojetivo dal Evento:

9)Nimero do Personas que Participaran en el Evento:  Myjerss:  Hombves:

10jTipo de Personas que Asistiran al Evento:  Nifios:  Jovenes: Adullos:  3ra Edad:  Gratis:

11)Unidad Deportva que Solicita: Enrigue Ferndndez Martinez

instalacion Fecha | Horario csm“'"’ Oficio| Desc. Costo

Total: $

OBSERVACIONES:

DGLme ESPECIALES, APOYO SOCIAL O CAUSA DE FUERZA MAYOR, EN CUYOS
UTILIZACION DE LOS CAMPOS EN FECHAS POSTERIORES, SEGUN ACUERDEN LAS PARTES.

TE A RESPETAR LOS DIAS Y HORARIOS WENELPRESENTEDONVENIQ.S&LVOENCASO
"LA COMUDE" SE COMPROME =

ATLALIGA™ LA

12Nomore ¥ Cargo do la persona responsable durante o evento. JUAN JOSE ESPINOSA . 3

MNota: Este documento no es valido el yio as. Y es antes y
“JUAN JOSE ESPINOSA THANTA ARACELTCORGERD GARCIA
MNombre y Frma del Sclciiante Nembre y Firma del Encargado

Recibo de Pago




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS C6DIGO:
COMUDE LEON PD/BY02
REV. 3
- PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE USO DE INSTALACIONES
ey HOJA: 8 DE 8

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

0 13 de julio del 2018 Documentacion inicial

Se actualizan las politicas de operacion,
donde se establece la diferencia de la renta
con contrato vy la renta simple

Se actualizan descripcion de actividades y ST

diagrama de flujo.

1 15 de marzo del 2019 ) ) mamarlly
Se actualizan registros y codificacion.
Actualizacion del control de emision

2 30 de octubre del 2020 Se actualizan registros y control de firmas

3 17 de marzo de 2022 Se actualizan control de firmas

Nombre Thania Araceli Cordero

TYNIDIY D |

Lic. Roberto Antelmo Mtro. Isaac Noé Pifa
Garcia Herrera Gonzélez Valdivia
Cargo-puesto Jefatura de Uso y Rentas Coordinador de Director General de la
de ins&ljciones Calidad COMUDE
D ti
e LA

TR . §
VAN C EUS ] sovifiigl)

Fecha 17 * WO de 2022 | —+7-dejmarzo de 2022 17 de marzo de 2022




