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B. Propdosito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para el uso de fraccién de terreno, ubicadas en las instalaciones de la CDAG a nivel
nacional, desde su solicitud, autorizacién, elaboracion de convenio, supervision, control de pagos y terminacion de
convenio.

C. Glosario

Persona obligada a realizar el pago por el uso de una fraccién de terreno, en caso

1.- Codeudor . o ;
de incumplimiento del usuario.
Suma de dinero que entrega el usuario en concepto de garantia por el derecho de
g g . uso de una fraccidn de terreno, que sera utilizado en caso de insolvencia o dafos
2.- Deposito en Garantia " : .
causados a la fraccion de terreno, la cual se hace efectiva al momento de realizar el
pago de la primera cuota convenida.
g Espacio fisico dado en uso para la venta de alimentos, bebidas y otros productos
3.- Fraccion de Terreno: P : P . ; ¥ g
de consumo, autorizados en el convenio correspondiente.
4.- Notificacion Juridica Documento por el cual se comunica formalmente una resolucion administrativa.
5 Plazo Tiempo fijado dentro del convenio para hacer uso de la fraccion de terreno y el
) cumplimiento de las obligaciones contraidas.
6.- SGN Subgerencia de Gestion Nacional.
. Cualquier persona interesada en obtener en uso una fraccion de terreno en las
7.- Solicitante

instalaciones de CDAG, y que cumpla con los requisitos establecidos.
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8.-

Uso

Derecho para utilizar una fraccién de terreno en instalaciones de CDAG, segun las
condiciones convenidas por la partes.

9.

Usuario

Persona que tiene derecho de usar una fraccion de terreno, segun lo establecido en

el convenio.

D. Descripcion de actividades y responsables

[DA=Solicifud;:auforizacion-y-suscripcion-de-convenio o = EE———
ENO=i=——Actividad——|—Responsable—(———— ===————Descripcion.delasActividades———— ==
Solicitante El solicitante requiere en la instalacion deportiva de su conveniencia a
Solicitud de Administra dbr nivel nacional, informacion sobre la fraccion de terreno de su interés.
1 informacion dedlgs;arltia\::auén El Administrador de la instalacion deportiva entrega al solicitante el
P formulario de solicitud SGN-FOR-07 y listado de requisitos.
El administrador recibe y revisa el formulario de solicitud y verifica los
documentos adjuntos:
o Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del
solicitante y del codeudor.
e Fotocopia del carné del Numero de Identificacion Tributaria —NIT-
del solicitante y del codeudor.
B Adm.inistrador de Constancia de ingresos del codeudor.
2 Recepcion de la instalacion Fotocopia de tarjeta de salud y pulmones del solicitante y/o la
solicitud deportiva/ persona encargada de la manipulacién de alimentos (cuando
Director Regional aplique).
El Administrador de instalacion deportiva traslada la solicitud y
documentos al Director Regional.
El Director Regional envia solicitud y documentos a la SGN y emite las
recomendaciones que considere para otorgar el uso de fraccion de
terreno solicitado.
El Auxiliar Administrativo recibe la solicitud con los documentos
presentados y traslada al Subgerente de Gestién Nacional para su
revision y pre-autorizacion.
Auxiliar
3 | Pre-autorizacion Administrativo/ |Si la solicitud es pre-autorizada, contintia en la actividad 4.
Subgerente de
Gestién Nacional | De no ser pre-autorizada, el Subgerente de Gestidn Nacional informa al
Auxiliar Administrativo, quien envia respuesta al solicitante a través del
Director Regional para su notificacién, se archiva la documentacion y
finaliza el procedimiento.
El Subgerente de Gestiébn Nacional envia por escrito a Gerencia la
) Subgerente de solicitud con los documentos adjuntos. Cuando son varias solicitudes,
Autorizaciéon de Gestion Nacional elabora y adjunta listado de las mismas por regiones y su recomendacion
Gerencia /G sobre la autorizacion del uso.
4 erente
El Gerente revisa y analiza la solicitud presentada.
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Si el Gerente autoriza la solicitud, instruye por escrito a Asesoria Juridica
para que elabore el convenio y adjunta los documentos correspondientes.
Envia copia a la SGN, continta en actividad 5

De no ser autorizada la solicitud, informa a la SGN para que notifique al
solicitante y contintia en actividad 13.

Elaboracion de
Convenio

Asesoria
Juridica

Elabora el convenio correspondiente, con base en las condiciones
establecidas y aceptadas e Informa a la SGN, quien informa al solicitante.

Auxiliar
Administrativo /

El Auxiliar Administrativo de la SGN coordina con el Administrador de la
instalacion deportiva, para que el solicitante y codeudor se presenten a
Asesoria Juridica a suscribir el convenio respectivo.

° Sus(.;;rri‘%c;i:ir; de Asefagﬁ;r?gl?ica El usuario, codeudor y Gerente, suscriben convenio.
ngeudorf Asesoria Juridica entrega copia del convenio al usuario y a la SGN.
erente
Nota: El convenio original queda en resguardo de Asesoria Juridica.
) | Demanae | i R eeastrs o P o
COmEnic la SGN Interna y al Director Regional, para su conocimiento y archivo.

‘: Phis Barise e Receptor - Recibe el pago realizado por el usuario, por uso de fraccion de terreno,
8 | ?rat?cién da Pagadordela |en el periodo determinado en el convenio, segun el FIN-PRO-11
| tacions Subgerencia |“Registro de ingresos por derecho de uso de fraccion de terreno o uso de
§ Financiera instalaciones deportivas departamentales”.
_ Auxiliar
9 | Control de pagos Administrativo de | Llevan el cqntro] de pagos realizados y pendientes en el control interno
; laSGN/y correspondiente.
i Director Regional
tD.3:Supervision
Supervisa periodicamente el cumplimiento del convenio por uso de
fraccion de terreno.

jo | Supervision de il o ey Wl R R

fracciones de | Director Regional plica, y s
terr ; ; ~ g
e Si las irregularidades encontradas no pueden ser solucionadas por el
Director Regional, eleva el informe al Subgerente de Gestion Nacional y
continua la actividad 11, de lo contrario a la actividad 13.
o Recibe y analiza el informe enviado por el Director Regional, si las
irregularidades encontradas no son faltas al convenio suscrito, coordina
su solucién con las areas correspondientes, continuia paso 13.

" AGCIGHES PO UEgRREE Si las irregularidades son faltas al convenio suscrito, actua
irregulari ic i i ; !
inEflarades | Gostem ol administrativamente segin SGN-INS-01

De agotarse las acciones administrativas, remite el expediente
Asesoria Juridica. <a—
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12 Ac::;:;on Asesoria Juridica | Actua judicialmente con base al proceso que corresponda.
D.4 Registro y archivo -
Auxiliar y
. ; Coordinador |Llevan control interno y archivo de los convenios suscritos con la
Registro y archivo s : : L ; ; .
13 Administrativo |informacion completa y archiva documentacion relacionada.

E. Monitoreo y Analisis

No. Actividad Responsable-——{ —— ——— Descripciénde las Actividades :
Verifica en el transcurso de las evaluaciones internas el cumplimiento del
1 Verificacién de | Evaluadorde |procedimiento y los documentos y controles internos relacionados,
’ cumplimiento Procesos conforme a lo establecido en el PRO-PRO-03, “Evaluaciones internas” y
el seguimiento a los informes que correspondan.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o guias

a) SGN-FOR-07 “Solicitud para uso de fraccién de terreno en instalaciones de CDAG”
b) SGN-INS-01 “Acciones administrativas por irregularidades en el uso de fracciones de terreno en
instalaciones de CDAG".

F.2 Procedimientos

a) FIN-PRO-11 “Registro de ingresos por derecho de uso de fraccion de terreno o uso de
instalaciones deportivas departamentales’.
b) PRO-PRO-03 “Evaluaciones internas”
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