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1. PROPOSITO

Coordinar el otorgamiento del hospedaje, la alimentacién y los servicios de instalaciones deportivas en los
Centras Villas Tlalpan y Paralimpico Mexicano, a los distintos organismos deportivos autorizados.

2. ALCANCE

Organismos deportivos afiliados a fa Confederacion Deportiva Mexicana (CODEME), Instituto del Deporte del
D.F. o del interior de la Republica, distintos organismos deportivos involucrados con la cultura fisica y el
deporte.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Subdireccion General de Calidad para el Deporte, a través de ta Subdireccién de Estancias Deportivas y
el Departamento del Centro Paralimpico Mexicano coordinara los servicios de hospedaje, alimentacidn y
uso de Instalaciones deportivas en e} Centro de referencia.

3.2 La Subdireccién General de Calidad para el Deporie a través de la Subdireccion de Estancias Deportivas y
el Departamanto del Centro Villas Tlalpan coordinara los servicios de hospedaje, alimentacion y uso de
instalaciones deportivas en el Centro de referencla.

3.3 La Subdireccion de Estancias Deportivas debera contar con los recursos humanos, financieros y materiales
necasarios para proporcionar el servicio adecuado a los atletas.

3.4 La Subdirecclon General de Calidad para el Deporle autorizara los recursos hummanoes, financieros y
materiales para la operacion de los Centros dependientes de la Subdireccion de Estancias Deportivas.

3,5 El tramite para e! olorgamiento de los servicios de alimentacién, hospedaje y uso de Insfalaciones
deportivas se realizara;

e En el caso de los organismos afiiados a la Confederacion Deportiva Mexicana, a través de la
Subdireccion General de Calidad para el Deporie (SGCD).

s En el caso del Inslituto del Deporte del D.F. o del interfor de la Reptiblica, a través de la Subdireccion
General de Calidad para el Deporte (SGCD).

3.6 La Subdireccitn de Estancias Deportivas recibira la copla de la autorlzacion de servicios de alimentacion,
hospedaje y uso de inslalaciones deportivas de Izs Subdireccion General de Calidad para el Deporte
(SGCD) con & dias habiles de anticipacion.

3.7 La Subdireccion de Estancias Deportivas verificara la disponibilidad de los servicios solicitados en los
Centros Villas Tlalpan y Paralimpico Mexicano.

3.8 La avtorlzacion de serviclos que remitan las Subdirecciones Generales de la CONADE debera contener |a
siguiente informacidn:
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Nombre del Organismo Autorizado.

Fecha de inicio de servicios

Fecha de término de servicios.
Cantidad de usuarios autorizados,

Servicios autorizados.

En caso de autorlzarse alimentos se debe especificar con cudl entra y con cuél sale.

Nombre del evento.
Responsable del grupo.

Nombre completa de la persona autorizada.
Sexo de |a persona autorizada.

Fecha de nacimiento.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DEL CENTRO
SUBDIRECCION DE ESTANCIAS - PARALIMPICO MEXICANC Y

DEPORTIVAS DEPARTAMENTO DEL CENTRO
VILLAS TLALPAN
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Mexicano y el Cento

1
Eﬁiﬁgcﬁﬂ’s"@aﬁfﬂz Villas Tialpan; elabora y
Ballclta \nformaclén a ullizaclén  de los envia  oficle a3 I

ta SED sobre Ia
disponibllidad de

Aseguradora,
menclonando a les

k 4
Y

senvicios de las
estanczfas deporlvas y

servilos. glabora  y  anexa usuarios qua no cientan
Soparles con el seguro de gaslos
) médicos  mayores v
accidenies personales
pars sy aseguamienta
accidenles personales,
4
Recibe reporte diaro ¥
raporte dlario |

consofidade  de  los
sarviclos olorgados

h 4 5

Tramita pago de facturas
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conformidad de  los
serviclos reclbldns.
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FIN
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Secuencia de etapas

Solicita informacién a
la SED saobre Iz
disponibilidad de
servicios.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

1.1 Solicita informacion a la Subdireccion de
Estanclas Deportivas de la disponibilidad de los
servicios de acuerdo a la cantidad, fechas y horarios
requeridos por [os distintos organismos deportivos.

Responsable

Subdireccion General

de

Calidad para el Deporte

Recibe, registra vy
furna autorizacion
para la uiliizacion de
los servicios de las
estancias deportivas y

21Recibhe de la Subdireccién General de Calidad
para e Deporte, copla de la autorizacién de los
serviclos requeridos.

2.2 Registra |a autorizacion de los serviclos y elabora
€l Soporte de Serviclos Programados para el Centro
Villas Tlalpan o Soporte de Servicios Programados
para el Centro Paralimpico Mexicano.

2.3 Tuma el Soporte de Serviclos Pragramados para
el Centro Villas Tlalpan o Soporte de Servicios
Programados para el Cenfro Paralimpice Mexicano al
area corespondlente (Departamento del Ceniro
Paralimpice Mexicano ¢ Departamento del Centro
Viltas Tialpan)

Subdireccitn de Estancias

Deportivas

elabora y anexa
Soportes.

Recibe registro vy
asegura a los
usuarios registrados
en el Centro

Paralimpico Mexicano
y e Centro Villas
Tialpan; elabora vy
envia oficic a Ia
Aseguradora,

mencionando a los
usuarlos gue no
cuentan con el seguro
de gastos médicos
mayores y accidentes
personales para su
aseguramiento.

3.1 Recibe de la Subdireccion de Estancias
Deportivas el Registro de Usuario con anotacion de
Nombre, Fecha de Nacimiento, Fechas de Vigencia
de los servicios, Sexo, Numero de Habitacion y
verifica si cuentan con el seguro de gasios médicos
mayores y accldentes personales contratado por Ia
Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte por
parte de la Sucbdireccion de Becas y
Reconocimientos.

3.2 Elabora relacion de los usuarios registrados el
dia antericr v que no cuentan con el seguro de
gastos médicos mayoraes y accidentes personales.

3.3 Envia a la aseguradora un oficio con la relacién
de los usuarlos registrados que no cuentan con el
seguro de gastos medicos mayores y accidentes
personales para su aseguramienta.

la

3.4 Recibe de la compafla Aseguradora

Departamenta del Ceniro

Paralimpico Mexicano y'

Departamento
Centro Villas Tlalpan

del

N
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documentacion correspondiente al aseguramiente de
los usuarios,

4. Recibe reporte diario y
reporte diario consolidado
de los serviclos oforgados

4.1 Recibe del Departamento del Centro Paralimplco
Mexicano y del Departamento del Cenfro Villas
Tlalpan el reporte diarlo y el reporte diario
consolidado, de los servicios de hospedaje,
alimentacion y uso de instalaciones otorgados.

Subdirecciton de Estancias
Deportivas '

5. Tramita pago de
facturas de servicios con
firma de conformidad de
los servicios recibidos.

5.1 Recibe del Departamento del Centro Paraiimpico
Mexicano y del Departamento del Ceniro Villas
Tlalpan, las facturas con su firma de conformidad
correspondiente a los servicios recibidos, tales como:
Alimentacidon, Lavanderia, Gas, Mantenimiento de
Equipo Deportivo, Mantenimiento de Alberca y
Mantenimiento de Calderas para su revision y
validacion.

5.2 Envia las facturas a [a Subdireccion de
Proveedurla para el tramite correspondiente de pago.

FIN BEL. PROGEDIMIENTO

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Lay General de Cultura Flsica y Deporte.- D.O.F. 24-

[1-2003 v sus reformas.

No aplica

Subdireccidn de Estancias g
Deportivas.




Nombre del procedimiento:
Coordinar el otorgamienfo de los
servicios de alimentacion, hospedaje
y uso de las instalaciones deportivas
de las estancias deportivas de la
CONADE

Cédigo: SGCD SED PO 001

Revision: 3.0

Raferencia a la Norma IS0 8001-2008;
No aplica

Referencia al cédigo del SGC GONADE:
No aplica

Pagina6de?7

7. REGISTROS

REGISTROS

CONSERVACIGN

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

TIEMPO DE

CODIGO DE

REGISTRO O
IDENTIFICACION .

. DISPOSICION
FINAL

UNICA

Autorizacion de - Subdireccion de Archivo de
Servicios 2 affos Estancias Deportivas No aplica Concentracion
Original: Departamenta Archivo de
Soporte de Servicios . .
Programados para el 2 afios gﬂl Q:?nisrot:g!las 'I_'f'alpgn No aplica Concentracion
Centro Villas Tialpan opla: subdiecoion de
Estancias Deportivas
_ Original: Depariamento Archivo de
Soporte de  Servicios del Centro Paralimpico Concentracian
Programados para el 2 af Mexi N l
Centro Paralimplco anos Exicano s © aplica
Mexicano ; Copia: Subdirecoion de
Estancias Deportivas
Departamento del Archivo de
Registro de Usuario 2 afios Centro Paralimpico | No aplica Concentracion
Mexicano
Reporte diario - Subdireccién de Archivo de
consolidado 2 anos Estancias Deportivas No aplica Concentracian
8. GLOSARIO

8.1 SGCD: Subdireccion General de Calidad para el Deporta.
8.2 SED: Subdireccion de Estancias Deportivas

8.3 PO: Procedimiento Operativo

8.4 DOF: Diario Oficial de la Federacion

8.5 CONADE: Comisitn Naclonal de Cultura Fisica y Deporte

9. ANEXOS

9.1 Soperte de Servicios Programados para el Centre Villas Tlalpan
9.2 Soporte de Servicios Programados para el Centro Paralimpico Mexicano

8.3 Registro de Usuario

3.4 Reporte Diario Consolidado

e
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

" , FECHA DE LA %
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

3.0 ' 30 de septlembre de 2011 De acuerdo a la normatividad vigente emitida
en la materia.

CONTROL DE EMISION

ELABORO : REVISO AUTORIZO

Néstor Gatica Lopez Lic, Sergio E. Narvéez Quintero Manuel Al%aﬂnb?arg Cérdenas
Jefe dg;g}‘;ﬁi?&ﬁ%gg’}fe“tr° Subdire rocr'fl’ Estancias Subdirector General de Calidad
p p rivgs/ para el Deporte
o B duln Ganeral de Calidad para
% Depuﬂn Con fusdomentn en £ ArtlmluzndulEslnMu Cminico dn
30 de septiemhr& de 2011 30 de septiembre 2011 / 30 de septiembre de 2011

Waldo Vel ez Psfia
Jefe del Departa {n 'ﬁai Centro
Villas Klalpa

30 d& septiembie-fe 2011
W




ANEX0DS.]
ﬂ' -

Fruscs el by r e
CAY RN

SUBDIRECCION DE ESTANCIAS DEPORTIVAS
Soporte de Servicio Programados para el Centro
Villas Tlalpan

: Mexico D.F. a 19 de julio de 2010
De (Subdirector de Estancias Deportivas )

Para (Jefe de Depto. del Centro Villas Tlalpan)
PRESENTL:
Por medio de este conducto, me permito solicitarle los servicios que a continuacitn se mencionan,

Para la disciplina de:

De la Federacion de:

e ] sercons ]
EIN EREE T R

TOTAL HOSP: _ TOTAL INST:

OBSERVACIONES:

*Se anexa relacion de participantes.

Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE



ANEX0O 9.2

SUBDIRECCION DE ESTANCIAS DEPORTIVAS
Soporte de Servicio Programados para el Centro
Paralimpico Mexicano

Meéxico D.F. a 19 de julio de 2010
De (Subdirector de Estaiicias Deportivas )

Para (Jefe de Depto. del Centre Paralimpico Mexicano)

PRESENTE:
Por medio de este conducto, me permito solicitarle los servicios que a continuacidn se mencionan,

Para la disciplina de:

De la Federacion de:

NUMERO DE '
PERSONAS Nﬁ&fg&gfnuggs ENTRAN DEL SALEN EL
AUTORIZADOS

HOSPEDAJE

MUJERES 1OMBRES

TOTAL HOSP: _ TOTAL INST:

g OBSERVACIONES:

TOTAL ALIM:

*Se anexa relacidn de participantes.

Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE



Subdiraccion de Estancias Deparrlvas
Regisitro de Usuario '

Nombrs(g):

£osllido Patamo:

“Apelido idelsmo:

Eszda oz Iz Repiblicz Msxicanz en m:nd= riacisiz {En Fechz ds Naeimlenio -
czso da ser extranjero Indica =l Pefs): Afio hMes D=
Ivezienafidzd:
. = ' Tipc de usiario, meres con una "X .
O Cuepo t2onics (= =psamc=} i Deporiista (espesialidad): O'irebajedords | O Invilzdo
. s L 1a CONADE )
Df'rrw:zrla particyisr
Callz y nhmara: . L deot eyl -.- | Coloniz:
Fals Estado Delsgsciaa o Munlcinio Teizfono

En casn de secidenia faver de evisar =

sidfono: .

[

&mr‘raulun—:‘_. -

L

¢ Ms ccrnpmn:tn ] I::r y ac:«:tar !o est_.b!—:-crdc en o rr.-alam-':mn ds vzo de inﬂ..!a..Ien:s y E'“M_-ID::, del

'~\\ ~ cu=! recibo un sjemplar,
«  En caso de ulilfzsr los sarvigios dal zlbzrgus, me comprometo 2 sntragar la habitacion camo 12 r=eiba; con
\ ez Eccsaona-, mushiss v blanc:r_.
Frmz de conformided delusuarln Flimzde fuisn realizz &l rspisira Vi, Ba.

ANEXQ 9.2



ACCALCTAAA CE EQUCACUIN PUBLICE

ANEXD 5.4

COMISION NACIONAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

REPORTE DIARIO CONSCLIDADO

Alimentacion

o =
A S| 8 u e
rea Hospedaje | 5, s £ 3 | Instalaciones
i G Q v Deportivas
o 5] o
o m
Viltas Tlalpan

C. Paraiimpico

Totales

FINANZAS

ATENTAMENTE







