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1. Objetivo

Atender las solicitudes de la ciudadania e instancias publicas y privadas en el uso de las
instalaciones deportivas municipales

2. Alcance

La poblacion en general, asi como instancias publicas y privadas que se encuentren dentro y fuera
del territorio municipal.

3. Politicas y normas

> Brindar atencion responsable y oportuna a las solicitudes realizadas por los ciudadanos.

» Actuar con eficiencia y rapidez en la atencion de las solicitudes y adecuaciones de
espacios deportivos para la plena satisfaccion de los ciudadanos

» Permitir el uso y goce de las instalaciones deportivas municipales siempre y cuando
cumplan con los requisitos y tarifas autorizadas en la gaceta municipal.

4. Fundamento Legal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México y Municipios.

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y Municipios.
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Cddigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
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5.

Responsabilidades

> Direccion del instituto municipal de cultura fisica y deporte: se encarga de evaluar, aprobar
y autorizar los meétodos para el uso de las instalaciones deportivas.

> Departamento de administracién de instalaciones deportivas: coordinar, supervisar y
contestar las peticiones ingresadas para el uso de las instalaciones deportivas.

> Administracién del deportivo: su funcién es verificar que las instalaciones se encuentren en
buen estado para su uso, calendariza e informa a su jefe inmediato de las actividades para
el otorgamiento de uso de las instalaciones deportivas a su cargo y realiza el cobro para el
uso de las mismas haciendo el deposito a la tesoreria municipal.
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6. Descripcion de actividades

Descripcion de la Actividad

1 Inicio.
Se recibe peticion de D i5n del
ciudadanos para uso de I ,'retcclil?n ,ef | Oficio de e
2 instalaciones deportivas. Se dnsgtul 2 L::r’n(‘upa eticion resibid
revisa y turna al departamento | 9€ thura RIER ¥ 8
responsable eparie
(IMCUFIDE)
Se verifica el espacio Agenda d
solicitado asi como las E | gez 2 € Ofici
5 condiciones de las %mento a activi .a esy icio de
instalaciones Deportivas. eporie ) tarJetg respuesta
informativa
Se entrega oficio de respuesta
al solicitante, asi como Oficio con firma
. notificacion sobre el préstamo DI i6n G | Oficio de del solicitante y
. 2 ireccion General. L)
de la instalacion al respuesta | notificacion del
administrador del deportivo administrador
Efectla cobro por el uso de Gaceta
las instalaciones. Realiza municipal, Recibo oficial y
5 depdsito a tesoreria municipal Administrador recibos de reporte semanal
y obtiene recibo para ingresos, pago de ingresos
comprobar. de tesoreria
Se verifica el reporte semanal
. P . Concentrado de Reporte de
de los administradores. Se Instalaciones . .
6 . ingresos por ingresos para el
entrega reporte semanal para Deportivas . .
L ) deportivo director
revision al director.
7 Fin
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8. Anexos
No aplica.

9. Glosario

No aplica.

10. Control de revision y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBREYCODIGODELPROCEDIMIENTO:

L.A.P. Gesar Alberto Valencla Ponce Préstamo y uso de Instalaciones Deportivas
Enlace Administrativo PE-IMCFD-DG-002
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