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INTRODUCCION

Manual del usuario, para realizar el tfrdmite de préstamo o alquiler de escenarios recreo-deportivos de INSDEPORTES Caijicd, el cual cuenta con
escenarios como: Estadio Municipal Tigre Moyano y el Coliseo Cubierto "Villa Fortaleza de Piedra”, con el fin de brindar la posibilidad de realizar
actividades de enfrenamiento, eventos deportivos, eventos culturales, para los clubes que cuenten con reconocimiento vigente, Ligas,
Federaciones, entfidad privadas o Juntas de Accién Comunal.

Con el fin de regular el préstamo y alquiler de los escenarios, se establecido las tarifas para el uso, mediante el Acuerdo Municipal 010 de 2021 por

el cual se realizan ajustes al Estatuto de Rentas Municipal, en su articulo 536, otros servicios deportivos: las tarifas que se cobran por los siguientes
servicios y actividades serdn: (..)en su PARAGRAFO SEXTO; La siguiente tabla detalla las tarifas.

PROCEDIMIENTO A REALIZAR PARA LA SOLICITUD DEL ESCENARIO

Mediante oficio radicado a ventanilla Unica, el Usuario debe especificar los siguiente:
1. Nombre del usuario, entidad o club.

2.Direccidn, teléfono, correo electrénico.

3.Nombre del escenario a solicitar.

4.Tipo de actividad a realizar.

5.Fecha y horario de la actividad, también incluir la duracién estimada.

6.Aforo aproximado.

Este paso se puede realizar de manera presencial en la ventanilla Unica o mediante correo institucional ventanillaunica@insdeportescajicd.go.co
de INSDEPORTES Cajicd.

Una vez radicada la solicitud, el Instituto dard respuesta de conformidad al tiempo establecido; se informard sobre la viabilidad para realizar la

reserva segun la disponibilidad del escenario, dado el caso que sea posible el uso del escenario, se informardn los requisitos documentales y el
siguiente paso del procedimiento.

RESPUESTA A LA SOLICITUD

Una vez se verifique la disponibilidad del escenario, el Instituto comunicard al solicitante la informacién pertinente sobre las politicas de uso y los
documentos requeridos.

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA LA APROBACION DEL PRESTAMO O ALQUILER DEL ESCENARIO

El solicitante debe entregar los documentos con el fin de verificar el cumplimiento de los mismos y proceder con la aprobacion el préstamo o
alquiler del escenario.

Estos documentos son:

1. Formato diligenciado de solicitud del escenario (DIR-GFED-FTO-001 SOLICITUD PRESTAMO DE ESCENARIOS)

2. Copia cédula y/o RUT del representante legal

3. Pdliza d responsabilidad civil extracontractual o pdliza de accidentes individuales

4. Formato de Liberacién de responsabilidad general o individual (DIR-GFED-FTO-002- LIBERACION DE RESPONSABILIDAD GENERAL o DIR-GFED-FTO-
003- LIBERACION DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL)

5. Listado de deportistas y nombre de la EPS a la que se encuentran afiliados.

APROBACION DEL PRESTAMO O ALQUILER

Una vez haya cumplido con la documentacion requerida, se procede a informarle al solicitante el valor de la tarifa, el cual se establece de
acuerdo al Estatuto Tributario del Municipio de Cajicd o la contraprestacion establecida por INSDEPORTES Caijicd.

REALIZAR EL PAGO O HACER ENTREGA DEL CONTRAPRESTACION.

El usuario debe realizar el pago (si aplica) a la Cuenta de Ahorros Dama No.0550462500068012 del Banco Davivienda o allegar al Instituto la
contraprestacion establecida por INSDEPORTES Cajicd.

ENTREGA Y DEVOLUCION DEL ESCENARIO

El Instituto de Deportes y Recreacién de Cajicd, hard entrega del escenario mediante formato de DIR-GFED-FTO-001 SOLICITUD PRESTAMO O
ALQUILER DE ESCENARIOS DEPORTIVOS, en el cual se deberd dejar constancia del estado del inmueble y una vez finalizado el evento o la actividad
deportiva, se suscribird la devolucién y el estado del mismo. Asi mismo, se hard control de la asistencia al escenario en calidad de préstamo o
alquiler, mediante el formato. DIR-GFED-FTO-004 CONTROL DE ASISTENCIA AL ESCENARIO DEPORTIVO EN CALIDAD DE PRESTAMO O ALQUILER.

Nota: En caso de que se presente un dafo, el usuario deberd realizar la reparacion antes de la devolucidén del escenario.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Tipo de Cambio

SE ACTUALIZO LA CUENTA BANCARIA DONDE SE REALIZAN LOS PAGOS Y SE ACTUALIZO EL NOMBRE DEL FORMATO

19/05/2021 DIR-GFED-FTO-004 CONTROL DE ASISTENCIA AL ESCENARIO DEPORTIVO EN CALIDAD DE PRESTAMO O ALQUILER

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos Firma
Proyecté: Marcela Moyano r-@ Gestion Fisica de Escenarios deportivos
A
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Revisé: Catherine Nieto (/V%{D. Apoyo Direccidon
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Aprobé: Ana Katherine Artunduaga M. { - Direccidn
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo ajustado a las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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