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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco tiene la finalidad de registrar los pasos que se deben seguir para
realizar una actividad, o brindar un servicio; es un auxiliar valioso que ayuda a tener
claro quién es el responsable de cada tarea y como las acciones de todos en la
administracién publica municipal, se articulan para llevar a cabo las tareas
cofidianas.

La Administracién Municipal ha tomado la decisién de implementar la elaboracién
de un manual de procedimientos con el propésito de estandarizar los procesos de
la administracién publica municipal, eso quiere decir que todos en la organizacién
deberdn apegarse al procedimiento planteado en el propio manual.

El propdsito fundamental de este documento consiste en sefialar las bases para la
elaboracion, presentacion y actualizacién de los manuales de procedimientos,
unificando criterios de contenido que permitan la realizacién de las funciones de
direccion, coordinacion y evaluacién administrativa a través de la sistematizacion
de las actividades, la identificacién de los procesos y la definicidén del método para
efectuarlos.

El manual de procedimientos, como se puede ver, es una importante herramienta
para asegurar que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco
se desarrolla bajo un sisfema que reglamenta cada una de las actuaciones del
mismo.

Por otfro lado, teniendo como marco referencial, el articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos que establece que, “los recursos
econdmicos de los que disponga la federacion, los estados, los municipios vy la
Ciudad de México y los drganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales se administrardn con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados”. Por lo que este
Instituto Municipal del Deporte se apegard a estos principios en su organizacion y
desempeino publico.

Ademds, tendrd apertura en el acceso a la informacion, ya que es un derecho de
toda persona, que debe aplicarse sin discriminacién y que debe poder ejercerse
sin necesidad de justificar las razones por las que se solicita la informacion.

Este manual contiene los procedimientos que integran las dreas del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Dirigir, planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar programas y acciones
necesarias para dar cumplimiento a la cultura fisica, ademds de proporcionar un
instrumento técnico-administrativo que permita optimizar la eficiencia y eficacia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco (IMCUFIDEA)
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, mediante la formalizacion y
estandarizacién de sus métodos y procedimientos de trabajo de la administracién
publica municipal de Ayuntamiento de Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL VERSION
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA
RECEPCION DE DOCUMENTOS 1/5
Propdsito del Brindar atenciéon a las y los usuarios en los documentos que
procedimiento ingresan para solicitar alguna instalacién deportiva.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA y Secretaria o Secretario.
Referencias juridicas Art. 86 del Bando Municipal vigente.
Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Analizary tomar la

decisién de la respuesta.

Secretaria o Secretario de la Direccidn: Recibir y colocar
fechay hora.
Redactar Oficio de contestacién.

Definiciones Oficio: Es un texto redactado en un papel, donde solicita
alguna accidn en particular o general.

Insumos Sello, Lapicero, calendario y reloj.

Resultado Oficio de respuesta.

Politicas y lineamientos | El personal del Instituto atenderd con eficiencia toda la
documentacién que ingrese manteniendo el debido control
y resguardo.

Se dard informacién oportuna cuando se solicita.

Se tomardn acuerdos con el Director o Directora del
IMCUFIDEA cuando sea necesario y el asunto lo requiera.

El tiempo para dar respuesta a la peticidn deberd ser antes
de 72 horas.

Se solicitard al usuario un nUmero telefénico para establecer
posible comunicacioén

8
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA
RECEPCION DE DOCUMENTOS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Direccién Oficio
Ciudadana a ingresar su oficio de
informacién o peticion por
escrito (debe llevar correo
electrénico personal).
2 Secretaria o Secretario | Recibe documento, sellg,
coloca fecha y nombre de
quien recibe.
3 Secretaria o Secretario | Pasa el documento con el
Director o Directora del
IMCUFIDEA.
4 Director o Directora del | Analiza el documento y de esta Andlisis
IMCUFIDEA manera acuerda sobre la
contestacién la cual se hard a
dicha peticién o bien darse por
enterado si se frata de
informacién.
5 Director o Directora del | Da la indicacion para la Oficio
IMCUFIDEA contestacién ya sea positiva o
negativa.
6 Secretaria o Secretario | Redacta la contestacion de
acuerdo a las indicaciones del
director.
9
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA
RECEPCION DE DOCUMENTOS 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria o Secretario | Pasa el oficio a firma del
Director o Directora del
IMCUFIDEA.
8 Director o Directora del | Firma el oficio. Oficio
IMCUFIDEA
9 Secretaria o Secretario | Escanea y envia el oficio por
correo electronico a
ciudadano.
10 Ciudadano o Recibe el oficio en su correo
Ciudadana electronico. Termina
procedimiento.
10
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA
RECEPCION DE DOCUMENTOS 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O SECRETARIO DIRECTOR O DIRECTORA
DEL IMCUFIDEA

CIUDADANO O CIUDADANA

1) Ingresa peticion o
solicita informacion

2) Recibe documento
sellay coloca nombre
de quien recibe.

}

3) Pasa el oficio con el

\ 4

director del
IMCUFIDEA.
| | 4) Analiza la informacién
7| y determina la respuesta
y
5) Da indicacién
sobre la respuesta
6) Redacta la »
contestacion B

A 4
7) Pasa el oficio a firma

»| 8) Firma oficio
'I_:I

9) Escanea el oficioyse |
envia a ciudadano. bl

10) Recibe el oficio en su )
correo electrénico. <

Termina procedimiento. J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL VERSION
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA
RECEPCION DE DOCUMENTOS 5/5

Propdsito del
procedimiento

Recepcién de documento y contestacion.

Alcance

Aplica a toda la ciudadania.

12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

17



o
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,0 AtIaCOMUICO

Atlacomulco 2022-2024 ) S v, o

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
) AREA RESPONSABLE: )
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: 0
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PAS;NA
INSTALACIONES DEPORTIVAS
Propésito del Brindar apoyo alas y los usuarios o en el préstamo y/o renta de
procedimiento instalaciones deportivas.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Responsable de
Mantenimiento, Secretaria o Secretario.
Referencias juridicas Art. 12, fraccién | del Reglamento del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Art. 1y 16 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Analizar y tomar la
decisidon de la respuesta.

Secretaria o Secretario: Recibir y colocar fecha y hora.
Redactar Oficio de contestacién.

Responsable de Mantenimiento: Da acceso a las instalaciones

deportivas.
Definiciones Agenda: Programa de actividades o de trabajo que pretende
realizar una persona en un periodo determinado de tiempo.
Insumos Sello, lapicero, calendario, reloj y equipo de Cémputo.
Resultado Oficio de Respuesta.

Politicas y lineamientos | No se cobrard el uso de Instalaciones Deportivas a Instituciones
Educativas o instancias gubernamentales.

Las y los usuarios deberdn entregar las instalaciones en las
condiciones que les fueron prestadas.

Las y los usuarios no podrdn manipular tableros y porterias, asi
como pintar espacios deportivos.

Las y los usuarios que causen dafo a las instalaciones, deberdn
repararlo en su totalidad.

13
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-D-02

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

INSTALACIONES DEPORTIVAS

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: i
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PA2le7NA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a las instalaciones del
Ciudadana IMCUFIDEA a preguntar requisitos
para préstamo de instalaciones
deportivas.
2 Secretaria o Informa requisitos (Solicitud
Secretario dirigida al director con cormreo
electrénico personal y copia de
edificacion oficial.
3 Ciudadano o Acude a la oficina de la Direccidén Oficio
Ciudadana a ingresar su solicitud por escrito y
copia de identificacion oficial.
4 Secretaria o Recibe oficio y revisa la agenda si Agenda
Secretario hay disponibiidad de dicho
espacio.
5 Secretaria o Pasa la solicitud con el Director o Solicitud
Secretario Directora informa espacios
disponibles.
6 Director o Directora | Recibe solicitud y determina si se Solicitud
del IMCUFIDEA autoriza el préstamo de dicha
instalacién de acuerdo a la
agenda y espacios disponibles.
14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-02
INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE FECHA:
ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
_ AREA RESPONSABLE: ]
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: 0
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PA:S;NA
INSTALACIONES DEPORTIVAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Secretaria o Secretario | Si no autoriza, se pide al
ciudadano o ciudadana por
oficio cambie fecha o drea
solicitada. Retorna actividad 3.
8 Secretaria o Secretario | Si  es autorizado, redliza la Oficio
contestacién por escrito, se
escanea y se envia por correo
electrénico.
9 Ciudadano o Recibe la contestacién en su Correo
Ciudadana correo electronico.
10 Secretaria o Secretario | Entrega copia de contestacion a
supervisor o supervisora de dreas
deportivas y archiva copia.
11 Responsable de Recibe oficio, verifica el tiempo
Mantenimiento de préstamo de instalaciones vy
facilita el acceso a usuarios o
usuarias.
12 Ciudadano o Hace wuso de instalaciones
Ciudadana deportivas y enfrega la
instalacién finalizando su tiempo
autorizado al responsable de
mantenimiento.
15
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-D-02

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE

AREA RESPONSABLE:

ATLACOMULCO

VERSION
5

SOLICITUD PARA PRESTAMO DE

PROCEDIMIENTO:

INSTALACIONES DEPORTIVAS

PAGINA
4/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

13

14

15

16

Responsable de
Mantenimiento

Responsable de

Mantenimiento

Ciudadano o
Ciudadana

Responsable de
Mantenimiento

Recibe instalaciones vy verifica
que no haya danos.

Si encuentra dano informa al
ciudadano o ciudadana y solicita
reparacion.

Repara dano e informa al
responsable de mantenimiento
para que verifiqgue. Retorna
actividad no. 13

Si - no hay dano termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: <
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PA5C3I7NA
INSTALACIONES DEPORTIVAS
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O SECRETARIA O DIDRECE%;(R)E IZ())EL RESPONSABLE DE
CIUDADANA SECRETARIO IMCUFIDEA MANTENIMIENTO
1) Acude a pedir
requisitos
> 2) Informa requisitos
3) Ingresa solicitud por
escrito con copia de
identificacion oficial.
I .| 4 Recibe vy revisa
"l agenda
A
5) Pasa solicitud con el
Director o Directora del
IMCUFIDEA e informa
espacios disponibles.
6) Recibe
solicitud y
determina
si autoriza
el
préstamo
7) Pid | ciudad
c)omklaiee fe(fl:hocylludrzoono T
no
: -: P si
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: .
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PAS;NA
INSTALACIONES DEPORTIVAS

CIUDADANO O SECRETARIA O DIRECTOR O
CIUDADANA SECRETARIO DIRECTORA DEL 'ifii?é\l'\igﬁléz.%z
IMCUFIDEA

8) Envia la contestaciéon
por correo electrénico.

9) Recibe la
contestaciéon  en  su
correo electronico.

A

10) Entrega copia a
mantenimiento y archiva.

11) Recibe oficio y facilita
el acceso.

A4

12) Hace uso de
instalaciones y entrega
a supervisor.

A

13)
sRecibe
instalacion
sin dafo?

16) Termina
orocedimiento

14) Si encuentra dano
reporta al ciudadano o
ciudadana

A

15) Repara dano

18
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) PR-IMCUFIDEA-D-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: ‘
SOLICITUD PARA PRESTAMO DE PA7C;|7NA
INSTALACIONES DEPORTIVAS
Medicién NUmero solicitudes expedidas /NUmero de solicitudes

solicitadas x 100 = Porcentaje de solicitudes expedidas.

Formato e instructivo No aplica.

19
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PAGO /7

Propdsito del Apoyar a la ciudadania en la condonaciéon de pago de
procedimiento mensualidades que requieran ausentarse de la disciplina en
la que estdn inscritos para evitar renovar trdmite de
inscripcién.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinaciéon de Deporte
Social y Cultura Fisica, Secretaria o Secretario y Cajero o
Cajera.

Referencias juridicas Art. 1y 16 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México. VIl Sesion Extraordinaria, punto no. 9 del Acta de la
Junta Directiva del IMCUFIDEA.

Responsabilidades Director o Directora: Analizar y tomar la decision de
respuesta.

Secretaria o Secretario: Recibir, colocar fecha y hora,
redactar respuesta de condonacién de pago.

Cajero y Cajera: redliza la condonacién en el sistema de
cqja.

Definiciones Documento: Es un texto redactado en un papel, puede
servir para dejar constancia de un hecho relevante.
Condonacion de pago: es un acto por el cual el instituto
libera al usuario de su obligacién de pago a la mensualidad.

Insumos Sello, lapicero, calendario, reloj, hojas, equipo de cémputo y
formato solicitud de condonacidén de pago.
Resultados Condonacién de pago de mensualidad.

Politicas y lineamientos | Se elaborard oficio de condonacién de pago con visto bueno
del Instructor o Instructora de cada disciplina.

La condonacién de pago de mensualidad de alguna
disciplina serd para aquellas personas que desean seguir en
la disciplina pero que no puedan presentarse durante un
fiempo considerable.

El tiempo de condonacion de mensualidad serd mdximo de
fres meses posterior a ello se le dard de baja y tendrd que
inscribirse de nuevo a la disciplina.

Se autorizard la condonacién de pago de mensualidad para
no dar de baja al ciudadano o ciudadana en la disciplina que
se inscribid.

La y el instructor deberd firmar la solicitud de condonacion
para validar que se presentard (o presentd) a la actividad
durante la fecha de la solicitud.

20
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA

Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-D-04

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

PAGO

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: o
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PAS/';'A'

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Usuario o Usuaria | Llena formato de solicitud de Oficio
condonacién de pago y anexd
identificacién oficial.
2 Secretaria o Recibe documento y nofifica a Oficio
Secretario coordinacién  deportiva para
recabar firma.
3 Coordinacién de | Recaba firma y entrega « Oficio
Deporte Socialy | secretaria o secretario.
Cultura Fisica
4 Secretaria o Enfrega oficio al Director o Oficio
Secretario Directora del IMCUFIDEA.
5 Director o Directora | Analiza cuidadosamente la
del IMCUFIDEA solicitud para valorar la posibilidad Andlisis
de condonacién y determina la
condonacién.
6 Secretaria o Si se autoriza la condonacioén, Oficio
Secretario informa mediante oficio por correo
electrénico al usuario o usuaria que
deberd pagar su mensualidad
para que no cause baja en la
disciplina. Termina Procedimiento.
7 Secretaria o Si es autorizada la condonacién,
Secretario envia por correo electronico el
oficio de respuesta.
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Atlacomulco 2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA

Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-D-04

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

PAGO

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: o
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PA?/';A'

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Secretaria o Registra en la base de dafos la Base de Datos
Secretario condonacién de pago con fecha
de término.
9 Secretaria o Enfrega copia de oficio de Oficio
Secretario condonacién a personal de caja
para su conocimiento.
10 Cajero o Cajera Recibe el oficio y procede con la Oficio

11

Usuario o Usuaria

condonacion en el sistema del
Area de Caja.

Paga la mensualidad siguiente a la
condonacién. Termina
procedimiento.
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(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: < .
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PAZ’?A'
PAGO
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O Coordinacion de
Uagﬁilng SEEZSEETA\EII?TOO DIRECTORA DEL CAJERO O CAJERA | Deporte Social y
IMCUFIDEA Cultura Fisica
4 1) Elabora la
solicitud de
condonacion
con C.('in(]‘qe
Idenjjﬁgflon 2) Recibe documento y
notifica a coordinacién
de deporte social y
cultura fisica para
recabar firma. 3) Recaba fima vy
I entrega oficio a

secretaria o secretario.

4) Entrega oficio al
Director o Directora [«
del IMCUFIDEA

5) Ah

determina la
condonacién

6) Si no autoriza, informa al
usuario o usuaria a través
de correo electrénico.
Termina procedimiento. NO

N|

7) Si es autorizada, se envia
por correo electrénico el <
oficio de respuesta.

\4

8) Registra en la base de
datos la condonacién y
fecha de término.

A 4

u
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y FECHA:
DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: .
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PA?/';'A'
PAGO
DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO O SECRETARIA O DIRECTOR O CAJERO O Coordinacion de
USUARIA SECRETARIO DIRECTORA DEL CAJERA Deporte Social y
IMCUFIDEA Cultura Fisica
9) Entrega copia de oficio a
caja para conocimiento
10) Recibe oficio vy
| procede con la
"] condonacién
Y
11) Paga la
mensualidad

siguiente  a la
condonacién.
Termina
Procedimiento

N

A

24
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PAGO 6/7
Resultados NUmero de solicitudes expedidas/NUmero de solicitudes
solicitadas x 100=Porcentaje de solicitudes expedidas.
Politicas y lineamientos SCP-D1 Solicitud de condonacién de pago.

SCP-D1 Solicitud de Condonacién de pago

Atlacomulco, Méx., a (1) de 2022.

L.A. NORMAN ADOLFO CHAVEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO
PRESENTE:

Sirva este conducto para enviarle un cordial saludo, asi mismo me dirijo
a usted de la manera mas atenta para

(2)

Sin mas por el momento y en espera de contar con su apoyo, quedo de
usted.

ATENTAMENTE
Nombre y Firma

(3).
c ()

Vo. Bo. INSTRUCTOR
Nombre y Firma

(5)

25
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE CONDONACIONES DE PAGO 717
Instructivo para llevar formato: Solicitud de Condonacién de pago.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha: Se coloca la fecha del dia que se elabora la solicitud.
L Se describe la solicitud de condonacién, nombre del
2 De.sc.npc'lon He o alumno, disciplina a la que asiste y mes que se condona
Solicitud:
de pago.
S Firma: Firma del padre o tufor (si el alumno es menor de edad).
4 Nombre del Nombre del padre o tutor (si el alumno es menor de edad).
Solicitante:
5 Firma del visto Firma el instructor (coordinador del IMCUFIDEA recabara
bueno: la firma).

26
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 1/9

Propésito del
procedimiento

Otorgar becas para las y los usuarios de las disciplinas
impartidas por el Instituto Municipal de Cultura Fisica vy
Deporte de Atlacomulco por alto desempeno o bajos
recursos econdmicos.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Secretario o Secretaria,
Instructor o Instructora, Cajero o Cajera.

Referencias juridicas

Art. 1y 16 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México.

Art. 12, fraccién | del Reglamento del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

VIII Sesién Extraordinaria, punto no. 8 del Acta de la Junta
Directiva del IMCUFIDEA.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Analizar y tomar la
decisidén de respuesta.

Secretaria o Secretario: Recibir y colocar fecha y horq,
redactar respuesta de Beca Deportiva.

Cajero O Cajera: redliza el descuento de pago en el sistema
de cqja.

Definiciones

Formato de estudio socioecondémico: Es un documento que
permite conocer el entorno social y econdédmico de una
persona en particular.

Beca deportiva: Es el apoyo al alumno con el descuento en
su mensualidad.

Insumos

-Sello.

-Lapicero.
-Calendario.

-Reloj.

-Hojas.

-Equipo de coémputo.

27
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 2/9
Resultados -Beca deportiva.

Politicas y lineamientos | Se otorgardn becas a aquellas personas de bajos recursos
econdmicos.

Se otorgardn cinco becas por cada disciplina o modalidad.
Las becas se otorgardn a las y los alumnos que tengan un
buen desempeno denfro de la disciplina con visto bueno del
instructor o instructora.

Para determinar la situacion econdmica de los solicitantes, se
les aplicard un estudio socioecondmico.

La y el usuario entregard estudio socioecondmico con criterio
de la o el instructor.

28
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:

DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
ATLACOMULCO

VERSION:
5

SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:
3/9

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Usuario o Usuaria

Secretaria o
Secretario

Usuario o Usuaria

Secretaria o
Secretario

Secretaria o
Secretario

Usuario o Usuaria

Instructor o
Instructora

Usuario o Usuaria

Acude a la Direccién del Instituto a
solicitar informes para solicitud de
beca.

Informa requisitos para solicitar beca
(Solicitud dirigida al director del
IMCUFIDEA con correo electrénico
personal, identificacioén oficial y llenar
formato de beca).

Entrega requisitos para solicitud de
beca, dirigido al Director o Directora
del IMCUFIDEA.

Recibe documento e identificacion
oficial del padre o tutor.

Entrega al usuario el formato de
estudio socioecondmico para ser
llenado vy recabar criterio del
instructor.

Requisita los formatos vy solicita
criterio del instructor.

Realiza criterio si es por desempeno o
por situacién econémica.

Entrega a la secretaria formato de
estudio socioecondmico con criterio
del Instructor o Instructora.

Solicitud

Documentos
Personales

Formatos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 4/9
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
9 Secretaria o Hace llegar documentos Documentos
Secretario recabados al Director o Directora
del IMCUFIDEA.
10 Director o Directora | Analiza cuidadosamente la
del IMCUFIDEA solicitud para valorar la posibilidad
de otorgarle la beca.
11 Secretaria o Si es negativa le informa al Usuario
Secretario o Usuaria por correo electrénico
mediante oficio. Termina
procedimiento.
12 Director o Directora | Si es positiva determina tipo de
del IMCUFIDEA beca e indica a la Secretaria o
Secretario elabore oficio.
13 Secretaria o Elabora oficio de contestacion Oficio
Secretario acorde a la resolucién del Director
o Directora.
14 Secretaria o Envia por correo electrénico oficio
Secretario de respuesta a usuario o usuaria.
15 Secretaria o Emite una copia de contestacion al
Secretario drea de caja.
16 Cajera o Cajera Recibe la resolucion de la
respuesta al oficio y procede con el
registro de beca en el sistema.
30
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 5/9
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
17 Secretaria o Registfra en su base de datos y Oficio
Secretario archiva documento. Termina
Procedimiento.
31
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ’ PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 6/9
Diagrama de flujo
USUARIO O | SECRETARIAO | INSTRUCTORO | (DRESTORT 1 cajero 0
USUARIA SECRETARIO INSTRUCTORA IMCUFIDEA CAJERA
1) Acude a
solicitar informes
2) Informa requisitos
"1 parabeca.
3) Entrega solicitud de
beca e identificacion |4
oficial.
4) Recibe
documento y copia
de identificacion
oficial
5) Entrega formatos
de_ ] _esTudio
socioeconémico y
visto  bueno  del
instructor.
6) Requisita
formatos con |«
criterio de instructor.
7) Realiza criterio si es
por desempeno o
situacion
econémica.
32
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 7/9

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO O SECRETARIA O INSTRUCTOR O DI?{IS(E'I'C(;)I-IS: I;)EL CAJERO O
ARIA ECRETARI INSTRUCTORA ERA
usu SEC (0] STRUCTO IMCUFIDEA CAJ
8) Entrega estudio
socioecondmico
9) Hace llegar al
Director o Directora
P»| documentos
recabados.
10)
NO An.al‘im la
11) Si es negativa le ;)%I::C?Ud
inf | L.
!:qiuoc;r;c(i]ono a Trovgs valoracio
de correo
electrénico. Termina
procedimiento S|

12) Si es positiva
deftermina tipo de
beca e indica a
secretaria  elabore
oficio.

13) Elabora oficio de
contestacion acorde
a la resolucién del
Director o Directora.

A 4

14) Se envia por
correo electronico el
oficio de respuesta a
usuario

v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 8/9

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO O SECRETARIAO | INSTRUCTOR O %EEE%TT%'ES CAJERO O
USUARIA SECRETARIO INSTRUCTORA | (oo O | CAJERA
15) Emite una
copia de

contestacion al
drea de caja

16) Recibe la
resolucion de la
respuesta al
oficio y procede
con el registro de
beca en el
sistema

17) Registra en su
base de datos y
archiva documento.  |¢

Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-D-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE VERSION:
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE 5
ATLACOMULCO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE BECAS A DISCIPLINAS 9/9
Medicién NUmero de solicitudes expedidas/NUmero de solicitudes

solicitadas x 100=Porcentaje de solicitudes expedidas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
PROCEDIMIENTO:

PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS

(o

VERSION:
5

PAGINA:
1/6

Propésito del Elaborar ndémina personal para readlizar los pagos
procedimiento correspondientes al personal que labora dentro del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.
Alcance Junta Directiva, Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o
Directora de Administracién y Finanzas.

Referencias juridicas Art. 71 al 85 de la Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del
Estado y Municipios.

Art. 86 fraccion V Y 96 de la Ley Sobre al Impuesto de ISR.

Art. 31 al 38 de la Ley de ISSEMYM.

Responsabilidades Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas: Recaba Informacion
de todo el personal.

Realiza dispersién de ndmina.

Personal del IMCUFIDEA: Firma recibo de némina.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Integra
pagos al informe mensual.

Definiciones Noémina: Remuneracidn econdmica por un servicio
profesional prestado.

Pdliza: Documento que expide una compania aseguradora y
que ampara un contrato por medio del cual se paga un
importe determinado.

Insumos Computadoras, Impresoras, Hojas, Plataforma Prisma, Aspel
NOI.
Resultados Recepcidn de la ndmina quincenal en la cuenta de banco

personal de cada personal que integra la planfila de
trabajadores

Politicas y lineamientos | Se elaborard la ndmina con 3 dias de anficipaciéon a cada
quincena.

Se recibe informacién sobre los descuentos al personal 4 dias
antes de la némina.

Los descuentos de ISSEMYM se aplicardn de acuerdo a los
lineamientos del seguro.

El personal del sindicato deberd proporcionar los descuentos
qgue se le realicen al personal sindicalizado.

Las instancias privadas emitirdn los descuentos con aquellas
personas que tengan convenio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5
PROCEDIMIENTO: ‘
PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE PAS:IA'
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Recaba los movimientos realizados por | Oficio de prima
Administraciény | el personal, registrados por Recursos dominical,
Finanzas Humanos, Area de Cdja, y la Direccién reporte.
de Administracion y Finanzas.
2 Jefe o Jefa de Realiza el comparativo de las cifras Plataforma
Administraciény | contra la plataforma PRISMA-ISSEMYM. PRISMA
Finanzas
Jefe o Jefa de Actualiza en la plataforma PRISMA y en Aspel NOI
3 Administraciony | el sistema de nédmina para igualar las
Finanzas cifras de las cuotas y aportaciones del
ISSEMYM.
4 Jefe o Jefa de Realiza los movimientos Reportes,
Administracidny | correspondientes de acuerdo con los Aspel NOI
Finanzas reportes denfro del programa Aspel NOI
(Sistema de Nomina Integral).
5 Jefe o Jefa de Cierra némina y redliza el fimbrado de Reportes,
Administracidény | losrecibos correspondientes al personal. Aspel NOI
Finanzas
Jefe o Jefa de Envia a los correos electrénicos de todo Recibos de
6 Administracidny | el personal los recibos de ndmina némina
Finanzas correspondientes.
7 Jefe o Jefa de Realiza la tfransferencia al banco para Banco
Administraciény | su pago de némina del personal.
Finanzas
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QU

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: 0 .
PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE PA3G/|21A'
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
8 Jefe o Jefa de Imprime cada uno de los recibos de Recibos de
Administraciény | nédmina del personal para su posterior némina
Finanzas firma.
9 Todo el Personal | Firma el recibo de nédmina correspondiente Recibos de
a la quincena. némina
10 Jefe o Jefa de Integra  los recibos de  ndminas Recibos de
Administraciony | correspondientes al informe mensual. némina
Finanzas
11 Jefe o Jefa de Entrega al Director o Directora de Recibos de
Administraciony | Finanzas. némina
Finanzas
12 Direccién de Integra al informe mensual e imprime su Pdliza
Administraciony | respectiva pdliza. Termina Procedimiento.
Finanzas
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T Ayuntamiento Constitucional de N /0 ‘ Atlaco MUIQ‘?
=\ Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5
PROCEDIMIENTO: ‘ .
PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE PAZ'EIA'
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS
Diagrama de flujo
JEFE O J,EFA DE PERSONAL DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1) Recaba
informaciéon de
los movimientos
A 4
2) Realiza el
comparativo  de
las cifras contra la
plataforma
PRISMA-ISSEMYM
\4
3) Actualiza en la plataforma
PRISMA y en el sistema de
némina para igualar las cifras
de las cuotas y aportaciones
del ISSEMYM
4) Realiza  los
movimientos en el
programa  ASPEL
NOI
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: N
PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE PA?/'(';'A'
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS
Diagrama de flujo
DIRECCION DE
JEFE O JEFA DE -
: PERSONAL ADMINISTRACION Y
ADMINISTRACION Y FINANZAS NS TRAC]

5) Hace el cierre
de némina y se
fimbran los
recibos

A4

6) Envia  los
recibos de
némina a los
correos

7) Realiza la transferencia

albanco para su pago de
némina del personal

'

8) Imprime los
recibos de
némina

9) Firman los
recibos de
némina

10) Integra los
recibos de nébmina
al informe
mensual.

A

11) Enfrega a la 12) Integra el informe
Direccién de mensual e imprime la
Finanzas pdliza.

Termina procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de Q /0 j Atlaco muk:‘?
Atlacomulco 2022-2024 é5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: " .
PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE PAZ'QIA'
INSTRUCTORES O INSTRUCTORAS
Medicién NUmero de pagos de ndémina realizados / NUmero de
personal del IMCUFIDEA x 100 = Porcentaje de pagos de
némina realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-02

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: o
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR PA?/'Q‘A-
SERVICIOS DEL IMCUFIDEA

Propésito del
procedimiento

Elaborar facturas de los pagos realizados por los servicios
prestados a las y los ciudadanos.

Alcance

Junta Directiva, Director o Directora de Administracion y
Finanzas, Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas, Cajero o
Cajera.

Referencias juridicas

Art. 86 fraccion V de la Ley sobre al impuesto de ISR.

Responsabilidades

Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas: Elaborar factura.
Cajero o Cajera: Reportar solicitud de factura.

Director o Directora de Administracion de Finanzas: Elaborar
pdliza de ingresos.

Definiciones Factura: Comprobante fiscal para fines la enfrega de un
producto o de la provisibn de un servicio.

Insumos Sistema Facture, computadora e impresora.

Resultados Comprobantes de ingresos por los servicios prestados por el

IMCUFIDEA.

Politicas y lineamientos

Se facturardn diariamente los ingresos recabado en el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

El drea de cajas deberd enfregar 2 dias antes de culminar el
mes, el reporte de los ingresos recabados durante el mes por
dia.

El usuario o wusuaria podrd solicitar la facturacién
correspondiente a su pago y se realizard en horario hdbil.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: £
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: 0
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR PASEA'
SERVICIOS DEL IMCUFIDEA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Usuario o Usuaria | Solicita facturacion de sus recibos de Recibos de
pagos en el drea de caja. pPAgo
2 Cajero o Cajera Reporta a la direccion de Factura
administracion y finanzas la solicitud de
la factura.
<) Jefe o Jefa de Dar de alta ala persona fisica o persona Recibos de
Administracidny | moral que solicita la facturaciéon en el pago
Finanzas programa FACTURE generando la
factura por el monto que el recibo
especifique.
4 Jefe o Jefa de Genera factura y timbra Factura
Administracién y
Finanzas
5 Jefe o Jefa de Envia por correo electronico la factura 'y Factura
Administraciény | se imprime
Finanzas
6 Jefe o Jefa de Entrega una copia de la factura al drea Factura
Administraciéony | de caja.
Finanzas
7 Cajero o Cajera Integra la factura electrénica en el Factura
corte diario de todos los ingresos
percibidos y se concentran en un
informe mensual.
8 Cajero o Cajera Emite un reporte mensual y entrega a la Informe
direccion de administracién y finanzas
con todos los cortes diarios del mes
correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-02
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: 0 .
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR PA3G/|21A'
SERVICIOS DEL IMCUFIDEA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Jefe o Jefa de Genera las facturas por dia, de acuerdo Informe
Administraciény | con el reporte emitido por el drea de
Finanzas caja y de los ingresos que no solicitaron
factura los usuarios.
10 Jefe o Jefa de Envia las facturas generadas al drea de Facturas
Administraciony | caja.
Finanzas
11 Cajero o Cajera | Concilia las facturas emitidas con los Facturas
ingresos durante el mes.
12 Cajero o Cajera Envia la informacién a la Directora o Facturas,
Director de finanzas. reporte
mensual
13 Director o Directora | Elabora pdlizas de ingresos e integra el Pdliza
de Administracién | informe mensual del OSFEM
y Finanzas
14 OSFEM Recibe informacién y analiza. Termina Informe
Procedimiento Mensual
44

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

49



A
- i /50 | Atlacomulco
Ayuntamiento Constitucional de QC /p 5‘“ 7‘%}

'@
Atlacomulco 2022-2024 > tmes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR ve
SERVICIOS DEL IMCUFIDEA
Diagrama de flujo
DIRECTOR O
USUARIO O | CAsrOO | JETECIFADE | pIRECTORA DE o
USUARIA CAJERA Y FINANZAS ADMON'Y
FINANZAS
l)‘ 'F’ogo y
?O"Ci”? ién 2) Reportar a la
acturacio direccién  de
finanzas la
y| solicitud de la
"l factura. 3) Dar de alta a la
persona fisica o
persona moral que
solicita la
facturacion en el
programa FACTURE
4) Genera factura
y timbra
5) Envia por correo
electrénico e
imprime la factura
6) Entrega copia
de la factura al
7)  Integra la drea de caja
factura
electrénica en el
corte diario de
todos los ingresos
percibidos
v
8) Emite un
reporte mensual y
entrega al
direccién de
finanzas con 9) Genera las
todos los cortes facturas por dia, de
diarios del mes acuverdo con el
correspondiente reporte emitido por
I | eldreade caja
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-02

/INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . ]
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR PAE/'Q'A'
SERVICIOS DEL IMCUFIDEA
Diagrama de flujo
DIRECTOR O
USUARIOO | CAJERO O Af)EI\FAE"ﬁS#EFAQ%N DIRECTORA DE —
USUARIA CAJERA EINANTAS ADMON Y
FINANZAS

11) Concilia las
facturas
emitidas con los
ingresos durante
el mes

10) Envia las
facturas

generadas  al
drea de caja.

A 4

12) Envia la
informacion  al
Director o
Directora de

Finanzas

13) Elabora pdlizas
de ingresos e
integra el informe
mensual del
OSFEM

14) Recibe
informacion y

analiza. Termina
procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

51

46

Atlacomulco

i



E

Atlacomulco 2022-2024

N
Ayuntamiento Constitucional de Q/ 70 ‘ At|aCO MUIQQ
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§Mu¢5 /;té)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S
PROCEDIMIENTO: i )
FACTURACION DE INGRESOS DE CAJA POR PAS/IJS\IA'

SERVICIOS DEL IMCUFIDEA

Medicién

NUmero de facturas realizados/ nUmero de operaciones x 100
= Porcentaje de pagos de facturas realizados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 1/6
Propdsito del Cumplir con el pago y declaracién Mensual del Impuesto
procedimiento sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal
3%.
Alcance Director o Directora de Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa
de Administraciéon y Finanzas.
Referencias juridicas Art. 56 al 59 del Cédigo Financiero del Estado de México.
Responsabilidades Jefe o Jefa de Administracién vy Finanzas: elaborar

declaracién cada mes.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Elaborar
pdliza.

Definiciones Erogacion: Salida de recursos financieros, motivada por el
compromiso de liquidacién de algun bien o servicio recibido
o por algun otro concepto.

Percepciones: Son cualquier tipo de ingreso, sin importar su
monto o cantidad, ya sea en efectivo o en especie, que la
fuerza laboral recibe de su empleador por el trabajo realizado
en cierto periodo.

Insumos Computadora, usuario y confrasena para ingresar a la
plataforma y linea de captura.

Resultados Comprobante de pago y elaboracion de pdliza para entrega
al OSFEM.

Politicas y lineamientos | Después de 10 dias hdbiles de cada mes se realiza el pago
correspondiente del impuesto.

Al no readlizar el pago del impuesto en tiempo y forma el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco
se hace acreedor a multas y recargos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: £
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 2/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Al inicio de cada mes se ingresa al portal Plataforma
Administraciony | de internet impuesto sobre erogacion,
Finanzas para elaborar la declaracién.
2 Jefe o Jefa de Ingresa el usuario y la confrasena. Plataforma
Administracién y
Finanzas
3 Jefe o Jefa de Ingresa los datos (Ejercicio, Tipo de Plataforma
Administraciony | declaracién, Empleados sin subsidio, Tipo
Finanzas de impuesto, y Total de percepciones).
4 Jefe o Jefa de Ingreso las percepciones quincenalesy el Plataforma
Administraciony | sistema calcula el monto del impuesto a
Finanzas pagar.
5 Jefe o Jefa de Revisa que el cdiculo de impuesto y que Plataforma
Administraciéony | los datos sean correctos y guarda todos
Finanzas los movimientos en el sistema.
6 Jefe o Jefa de Si esta correcta la declaracién se envia Plataforma
Administraciony | al portal.
Finanzas
7 Jefe o Jefa de En caso de que estuviera incorrecta la
Administraciény | declaracién se puede hacer una
Finanzas declaracién complementaria.
8 Jefe o Jefa de Revisa la linea de captura y procede al Banco
Administraciény | pago delimpuesto en el portal del banco
Finanzas correspondiente.
9 Jefe o Jefa de Elabora cheque para pago en ventanilla Cheque
Administraciény | del banco.
Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: g
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 3/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Jefe o Jefa de Integra al informe mensual y se entrega | Comprobantes
Administraciény | ala directora de fianzas para elaborar su de pago
Finanzas pdliza.
11 Director o Elabora pdliza y entrega al OSFEM. Plataforma
Directora de
Administracién y
Finanzas
12 OSFEM Recibe informe mensual. Termina OSFEM
procedimiento.
50

co

s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

55



Ayuntamiento Constitucional de Q{;\?v At I aCo f']u ICQ
C /\; §ﬂw§ 7;%}

Atlacomulco 2022-2024

(o

PR-IMCUFIDEA-DAF-03

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 4/6
Diagrama de flujo
DIRECTOR O DIRECTORA OSFEM

JEFE O JEFA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1) Entra al portal de internet
impuesto sobre erogaciéon

2) Ingresa el usuario y
la contrasefa

v

3) Ingresa los datos
correspondientes

!

4) Ingresa las precepciones
quincenales

5) Revisa que el cdlculo de
impuesto y que los datos sean
correctos v

DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

6) Si esta
correctala
declaracion

7) En caso de que estuviera
incorrecta la declaracién se
puede hacer una
declaracién complementaria

©)

8) Revisa la linea de captura y
procede al pago del impuesto <

0
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 5/6
Diagrama de flujo
JEFE O JEFA DE DIRECTOR O DIRECTORA DE OSFEM
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
FINANZAS FINANZAS

9) Elabora cheque para pago
en ventanilla del banco.

y

10) Integra al informe mensual
y se enfrega a la directora de
fianzas para elaborar su pdliza

11) Elabora pdliza y entrega al
OSFEM

\ 4

kKQ) Recibe informe mensual.
'\Termino Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION SOBRE EROGACIONES 3% 6/6
Medicién NUmero de pagos realizados / NUmero de meses x 100 =
Porcentaje de pagos realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-04
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: .~
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO ISSEMYM 1/4
Propdsito del Realizar el pago de servicios de ISSEMYM, que permitan
procedimiento cumplir con las responsabilidades.
Alcance Junta Directiva, Director o Directora de Administracion y
Finanzas, Jefe o Jefa de Administracidn y Finanzas.
Referencias juridicas Art. 35 de la Ley de ISSEMYM del Estado de México.
Responsabilidades Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas: Elaborar la

declaracién de impuesto ISSEMYM.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Integrar
informacién al informe mensual.

Definiciones ISSEMYM: Instituto de Salud al Servicio del Estado de México y
Municipios.

CFDI: Es una factura electrénica que describe un bien o
servicio adquirido, la fecha de transaccién, el costo y los
impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

Insumos Computadora, usuario y contrasena de plataforma Prisma
ISSEMYM.
Resultados Formato de pago correspondiente, pago y comprobante de

pago que se anexard al informe mensual con su soporte
correspondiente.

Politicas y lineamientos | Se tienen 3 ¢ 4 dias hdbiles posteriores a la quincena para
realizar el pago correspondiente del impuesto ISSEMYM.
Después de cada quincena se tienen 13 dias para poder
hacer movimientos de los trabajadores en la plataforma
PRISMA.

El dia 14 después de la quincena se hace la conciliacién con
la plataforma PRISMA.

Cada 15 dias se dispersa la némina de cada trabajador en la
plataforma del Banco.

Del dia 16 al 20 de cada mes se realiza el pago del impuesto
de ISSEMYM.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: £
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO ISSEMYM 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Enfra al portal de internet del prisma Plataforma
Administraciény | con el usuario y contrasena
Finanzas
2 Jefe o Jefa de Ingresa a los siguientes campos. PRISMA
Administraciény | Generacion de referencia. (Adeudo,
Finanzas transferencia electréonica de fondos, se
genera una referencia de pago, e
impresion de referencia de pago.
3 Director o Directora | Autoriza el pago.
de Administracion
y Finanzas
4 Jefe o Jefa de Realiza la transferencia electrénica en Banco
Administraciony | el portal del banco.
Finanzas
5 ISSEMYM Genera la factura electrénica y un Factura
comprobante del pago electrénica
correspondiente.
6 Jefe o Jefa de Descarga el comprobante del pago | Comprobante
Administracién y (CFDI) e imprime la referencia de pago. de pago
Finanzas
7 Jefe o Jefa de Anexa al informe mensual el | Comprobante
Administraciény | comprobante de pago CFDI y su de pago
Finanzas respectivo soporte.
8 Jefe o Jefa de Se entfrega el soporte a la Directora o Soporte
Administracidény | Director de Finanzas.
Finanzas
9 Director o Directora | Recibe la  informacién.  Termina Soporte
de Administraciéon | Procedimiento.
y Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-04
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO ISSEMYM 3/4

Diagrama de flujo

DIRECTOR O DIRECTORA DE
ISSEMYM ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE O JEFA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1) Entra al portal de
internet del prisma

2) Genera la referencia de pago y se
imprime

3) Autoriza el pago

A 4

4) Realiza  la  fransferencia |
electrénica en el portal del banco -

5] Genera la factura
electrénica y un
comprobante  del pago
correspondiente

A 4

6) Descarga el comprobante de
pago (CFDI) e imprime

A

Y

7) Anexa al informe mensual el
comprobante de pago CFDI y su
respectivo soporte

A 4

7) Se entrega el soporte al Director o
Directora de Finanzas

‘ﬂ] Recibe la informacion.
'\Termino procedimiento
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Atlacomulco 2022-2024 ¢4 Srmes. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA.
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: L
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO ISSEMYM 4/4

Medicién

NUmero de pagos realizados / NUmero de declaraciones x 100
= Porcentaje de pagos realizados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO A PROVEEDORES 1/5
Propdsito del Realizar el pago alas y los proveedores por las adquisiciones
procedimiento de bienes o servicios recibidas por el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.
Alcance Junta Directiva, Director o Directora de Administracion y

Finanzas, Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas, Jefe o
Jefa de Adquisiciones.

Referencias juridicas Art. 335 del Cddigo financiero del Estado de México y sus
Municipios.

Responsabilidades Jefe o Jefa de Adquisiciones: Obtener soporte de proveedor
para pago.

Jefe o Jefa de Administracidon y Finanzas: Verifica
informacion.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Realiza el
pago.

Definiciones Adqguisiciones: obtener algun producto o servicio mediante
una transaccién. Esto exige que el demandante realice una
orden de compra y que el pago.

Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema
para solicitar la contratacién de servicios o la adquisicion de
equipos, materiales de aimacén o materiales de consumo.
Insumos Computadora y recurso econdmico.

Resultados Realizacién del pago correspondiente previo acuerdo con
el proveedor, impresion y verificacion de la factura,
realizacién de la pdliza correspondiente e integracion del
expediente completo para su captura en el informe
mensual.

Politicas y lineamientos Se tramitard o programard el pago de proveedores de
acuerdo al monto de la factura a partir de los 20 dias
posteriores a la compra.

El pago por compras menores a$2,000.00 podrd ser en
efectivo.

El pago por adquisiciones mayores a $2,000.00 se realizard
fransferencia bancaria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO A PROVEEDORES 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Una vez teniendo el soporte completo Soporte
Adquisiciones de la requisicién se pasa al drea de
contabilidad para su respectivo pago.
2 Jefe o Jefa de Revisa el soporte que este completo Soporte
Administracién y » Requisicion con las firmas vy
Finanzas asignacién del presupuesto
» Oficio de la adquisicibn de
mercancia o servicio
» Factura electrénica
> Evidencia fotogrdfica
> Contrato de prestacion de
servicios
3 Jefe o Jefa de En el portal de SAT verifica la factura Factura
Administracidony | electrénica que esté vigente.
Finanzas
4 Jefe o Jefa de Imprime la verificacién de la factura Factura
Administraciéony | electrénica y se integra en el
Finanzas expediente para pago.
5 Jefe o Jefa de Acordar con el Director o la Directora Soporte
Administraciény | de Finanzas su pago al proveedor.
Finanzas
6 Director o Directora | Aprueba su pago correspondiente al Factura
de Administracion | proveedor o proveedora.
y Finanzas
7 Jefe o Jefa de Redliza la transferencia electrénica de Factura
Administracidény | la factura que emite el proveedor y se
Finanzas emprime el comprobando de pago.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-05
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y 5
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO A PROVEEDORES 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
8 Jefe o Jefa de Integra el soporte completo al informe Soporte
Administraciény | mensual.
Finanzas
9 Jefe o Jefa de Envia la informacién al Director a Soporte
Administracién y Directora de Finanzas.
Finanzas
10 Director o Directora | Recibe informacion. Termina
de Administracion | procedimiento.
y Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y 5
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO A PROVEEDORES 4/5
Diagrama de flujo
JEFE O JEFA DE JEFE O JEFA DE DIRECTOR O DIRECTORA DE
ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y FINANZAS | ADMINISTRACION Y FINANZAS

1) Una vez teniendo el soporte
completo de la requisicion se

pasa al drea de contabilidad
para su respectivo pago /

2) Revisa el soporte que este
completo

A 4

v

3) En el portal de SAT verifica la
factura electrénica que esté vigente

v

4) Imprime la verificacién de la
factura electrénica y se integra en el
expediente para pago

v

5) Acuerda con el Director o
Directora de Finanzas su pago al
proveedor

6) Aprueba su pago correspondiente
al proveedor

A 4

7) Realiza la  transferencia
electrénica de la factura que emite [«
el proveedor

v

8) Integra el soporte completo al
informe mensual

v

9) Envia la informacién al Director o
Directora de Finanzas

kﬂOJ Recibe informacién.
'!ermino procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ Atlaco MUI,C‘/Q
Atlacomulco 2022-2024 ¢4 Srmes. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA.
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: L
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO A PROVEEDORES 5/5

Medicién

NUmero de pagos realizados / NUmero de compras
realizadas x 100 = Porcentaje de pagos realizados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-06
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: £
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO 1/5
Propésito del Elaborar su presupuesto de egresos para el ano
procedimiento correspondiente en congruencia con el Plan de Desarrollo
Municipal, Estatal y Federal.
Alcance Junta Directiva, Director o Directora de Administracion y
Finanzas, Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas.
Referencias juridicas Art. 292 del Cdédigo financiero del Estado de México y
Municipios,
Responsabilidades Jefe o Jefa de Administracién y Finanzas: Recibe ingresos y

elabora propuesta de egresos.

Director o Directora de Administracion y Finanzas: Realizar
proyecto de presupuesto.

Junta Directiva: Aprobar presupuesto.

Definiciones Techo Financiero: Limite mdximo del presupuesto que
asignado a un periodo determinado, generalmente un ano.

Insumos Computadora, impresoras y sistema CAl.

Resultados Presupuesto de ingresos y egresos para el ejercicio fiscal.

Politicas y lineamientos | La determinacién de techos financieros, se basa en los
ingresos anuales del instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Aflacomulco y los gastos solicitados por las
dependencias que lo integran.

El techo financiero se determina de acuerdo al techo
asignado en los ejercicios fiscales precedentes y por cada
programa que tenga el organismo descentralizado,
dependiendo del presupuesto de ingresos y de los programas
deportivos que requieren de atencidn prioritaria.

El techo financiero se envia a las unidades administrativas del
organismo descentralizado, con la finalidad de que los
Enlaces Administrativos elaboren sus presupuestos en
congruencia con los recursos autorizados.

Se deberd entregar el proyecto de presupuesto a la
Conftraloria Municipal y a la Junta Directiva antes del mes de
Diciembre.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-06
INSTITTUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
PROYECTO DE PRESUPUESTO 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de | Recibe el estimado de los ingresos anuales
Administracion | para elaborar resumen de los egresos y lo
y Finanzas remite al Director o Directora de
Administracién y Finanzas.
2 Director o Hace propuesta del techo financiero de
Directorade |cada drea de acuerdo a los programas
Administracién | prioritarios considerados en el Plan de
y Finanzas Desarrollo Municipal y ejercicio del gasto del
periodo fiscal anterior y actual.
Oficio
3 Director o Elabora oficio con la propuesta de techo
Directora de financiero y se envia a revision al Director o
Administracién | Directora del IMCUFIDEA.
y Finanzas
Oficio
4 Director o Remite via oficio a las unidades
Directora de administrativas municipales y estatales a mds
Administracion | tardar el 15 de julio, el Manual para la
y Finanzas Planeacioén, Programacion y
Presupuestaciéon Municipal autorizado para
el ejercicio, asi como su techo financiero
asignado para el proyecto de presupuesto
de egresos.
5 Director o Hace contacto via telefénica con la
Directora de | Direccién de Tecnologia Informdtica
Administracion | Administrativa de Gobierno del Estado, para
y Finanzas solicitar la instalacion del Sistema Proyecto
Presupuesto para que las unidades
administrativas captfuren su proyecto del
presupuesto de egresos antes de 15 de
agosto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-06
INSTITTUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA 'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
PROYECTO DE PRESUPUESTO 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
6 Director o Captura la informacién en el sistema.
Directora de
Administracion y
Finanzas
7 Director o Solicita a la Junta Directiva la aprobacién | Proyecto de
Directora de del presupuesto. Presupuesto
Administracién y
Finanzas
Aprueba el Proyecto de presupuesto.
8 Junta Directiva Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-06
INSTITTUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO 4/5

Diagrama de flujo

JEFE O JEFA DE DIRECTOR O DIRECTORA DE JUNTA DIRECTIVA
ADMINISTRACION Y FINANZAS | ADMINISTRACION Y FINANZAS

1) Recibe el pronéstico de los
ingresos anuales para
elaborar resumen de los
egresos y lo remite al fitular
de la Direccién de
Administracién y Finanzas. 2) Hace propuesta del techo

financiero de cada drea de

acuverdo a los programas
prioritarios.

3) Elabora oficio con la
propuesta de techo financiero
y se envia a revision de la
Direcciéon del IMCUFIDEA.

A 4

4) Remite via oficio a las unidades
administrativas municipales y
estatales a mds tardar el 15 de julio, el
Manual para la Planeacién,
Programacién y  Presupuestacion
Municipal  autorizado  para el
ejercicio.

5)  Hace contacto via
telefébnica con DTIA, para
solicitar la instalacion  del
Sistema Proyecto Presupuesto.

v

6) Captura la informacion en el

sistema.

7) Solicita a la Junta Directiva la
aprobacién del Presupuesto (

8) Aprueba el Proyecto del
presupuesto. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-06
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERES'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO 5/5
Medicién Proyecto de presupuesto aprobado / Proyecto de
presupuesto elaborado x 100 = Porcentaje de presupuesto
aprobado.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
OPERACION Y CONTROL DE FONDO FIJO 1/5

Propdsito del procedimiento | Operar y controlar de manera responsable el fondo fijo
asignado a la Direccidon de Administracion y Finanzas,
respecto ala: recepcién, el manejo, la administracién, la
custodia y la aplicacién del Fondo Fijo.

Alcance Director o Directora de Administracién y Finanzas, Jefe o
Jefa de Administracién y Finanzas.

Referencias juridicas Lineamientos de Conftrol Financiero y Administrativo para
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico, publicados el 11 de Julio 2013 en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México N° 9 en sus pdginas 45 y
46 relativas a los Fondos Fijos.

Responsabilidades Jefe o Jefa de Administraciéon y Finanzas: Revisa y
contabiliza documentacién.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Autoriza
la compra.

Definiciones Fondo Fijo: La cantidad de dinero en efectivo que se
destina para el pago de gastos, adquisiciones o servicios
menores que en forma habitual efectUan las diversas
dreas del Instituto conforme a sus requerimientos y que son
necesarios para su rapida operatividad.

Insumos Factura y soporte documental.

Resultados Mantener la operatividad subsanando gastos que deben
realizarse de manera inmediata.

Politicas y lineamientos La Direccién de Administracién y Finanzas a través del
Director o Directora de Finanzas, readlizardn el
procedimiento inherente al Fondo Fijo, y teniendo en
cuenta el principio de Austeridad y gastos indispensables
previamente autorizados.

Se realizardn gastos menores con el fondo fijo a menos de
$1,999.00

La Direccidon del IMCUFIDEA o la Direccion de
Administracion y Finanzas determina y autoriza la compra
con Fondo Fijo.

Se solicitard el recurso econdmico cuando sean compras
minimas y urgentes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: £
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
OPERACION Y CONTROL DE FONDO FIJO 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Area solicitante Solicita material diverso con cardcter de
urgencia al Director o Directora de
Administracién y Finanzas.
2 Director o Analiza la compra de material diverso, si
Directora de autoriza o no la compra.
Administracién y
Finanzas
3 Director o Si no autoriza. Termina Procedimiento.
Directora de
Administracion y
Finanzas
4 Area solicitante Realiza la compra de materiales y solicita Factura
factura electrénica.
5 Area solicitante Solicita el reembolso del Fondo mediante:
Generacién Solicitud de Pago, Suficiencia
Presupuestal y Oficio de reembolso de
Fondo Fijo.
6 Jefe o Jefa de Revisa y contabiliza que la documentacién Soporte
Administraciony | comprobatoria y las facturas cumplan con | documental
Finanzas las disposiciones del Cdédigo Fiscal de la
Federacién. Asi como también los requisitos
establecidos en los lineamientos de Conftrol
Financiero y Administrativo para Ias
Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Una vez verificados los
requisitos, dar tfrdmite para el reembolso del
Fondo Fijo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: <
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
OPERACION Y CONTROL DE FONDO FIJO 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
7 Director o Revisa firmas y sellos, genera el pago en
Directora de efectivo y entrega al drea solicitante.
Administracién y
Finanzas
Director o Archivo documentos comprobatorios de la
8 Directora de compra.
Administraciéony | Termina procedimiento.
Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'

FINANZAS

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

OPERACION Y CONTROL DE FONDO FIJO 4/5

Diagrama de flujo

i

DIRECTOR O DIRECTORA JEFE O JEFA DE
AREA SOLICITANTE DE ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y
FINANZAS FINANZAS
1) Solicita material con cardcter de
urgencia al director o directora de
Administracién y finanzas
2) Analiza si
autoriza
compra de
3) Si no autoriza la compra de material
materiales. Termina procedimiento.
4) Redliza la compra de materiales y solicita -
factura electrénica -
5) Solicita el reembolso del Fondo
mediante: Generacion Solicitud de
Pago 6) Revisa que la

comprobatoria y las facturas
cumplan con las
disposiciones del Cddigo
Fiscal de la Federacion

| documentacién

7) Revisa firmas y sellos, genera
elpago en efectivoy entfregaal |
drea solicitante. b

8) Archiva
comprobatorios de la compra.
Termina procedimiento.

documentos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-07
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
OPERACION Y CONTROL DE FONDO FIJO 5/5
Medicién Fondo fijjo comprobado / Total de fondo fijo x 100 =

Porcentaje de fondo dijo comprobado.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL DE COMBUSTIBLE 1/5
Propésito del Administrar la asignacién del combustible de los diferentes
procedimiento vehiculos adscritos a la Dependencia.
Alcance Director o Directora de Administracion y Finanzas, Secretaria
o Secretario.
Referencias juridicas Articulo 21 y 28 de los lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México, publicados el 11 de Julio 2013 en la

Gaceta del Gobierno del Estado de México N° 9, artficulo 31
fraccion 111 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Responsabilidades Secretaria o Secretario: Solicita vales de combustible y
proporciona vales a diferentes dreas.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Provee
vales de combustible.

Definiciones Transferencia: Es una forma de trasladar fondos de una
entidad ala ofra.

Insumos BitGcora, vales de gasolina.

Resultados Llevar un control de combustible.

Politicas y lineamientos Es responsabilidad del enlace administrativo la recepcidon de
los controles para el abastecimiento del Departamento de
Control de Combustible.

El abastecimiento de combustible se llevard a cabo
mediante una bitdcora de consumo, donde se deberd
especificar el nombre de la o el servidor publico, los datos del
vehiculo, cantidad abastecida y kilometraje, de acuerdo alo
establecido en los Lineamientos Minimos de Control
Financiero Municipal emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Se suministrard combustible para las desbrozadoras de
acuerdo a las actividades para el mantenimiento de Ias
dreas verdes del IMCUFIDEA.

Se otorgardn vales de manera mensual al drea solicitante
para que readlicen sus funciones correspondientes.
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FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-08

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
CONTROL DE COMBUSTIBLE 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Secretaria o | Elabora oficio mensual solicitando vales Oficio
Secretario de combustible para el suministro del
vehiculo y desbrozadoras de las dreas.
2 Secretaria o | Ingresa el oficio a la Direccidn de Oficio
Secretario Administracion y Finanzas.
3 Director o Redlizala fransferencia electréonica para el | Transferencia
Directora de | pago de combustible al proveedor.
Administracién
y Finanzas
4 Proveedor Entrega factura electréonica y vales de | Valesy factura
combustible por el pago total realizado.
5 Director o Entrega vales a la secretaria del Director o Vales
Directora de | Directora.
Administracion
y Finanzas
6 Area Solicitan vales de combustible de acuerdo Vales
solicitante a las necesidades operativas.
7 Secretaria o | Enfrega vales al personal solicitante. Vales
Secretario
8 Area Recibe el vale para el suministro del Ticket
solicitante combustible y entregan el ficket de
comprobacion.
9 Secretaria o | Registra el ficket por el suministro para Ticket
Secretario elaborar la bitdcora. Bitdcora
10 Secretaria o | Solicita firmas de los responsables de los Informe
Secretario suministros y lo entrega a la direccion de
finanzas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-08
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERJON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
CONTROL DE COMBUSTIBLE 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Director o Infegra en el informe mensual. Termina
Directora de | procedimiento.
Administracion
y Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: A
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL DE COMBUSTIBLE 4/5
Diagrama de flujo
SECRETARIA O DIRECTOR O PROVEEDOR O
A DIRECTORA DE
SECRETARIO AREA SOlICTIANTE ADMINISTRACION Y PROVEEDORA
FINANZAS

1) Elabora oficio mensual
solicitando vales de
combustible

.

2) Ingresa el oficio a la
Direcciéon de Finanzas

3) Redliza la transferencia
| electrénica para el pago
de combustible al
proveedor.

4)  Enfrega factura
electrénica y vales de
combustible  por el
I pago total realizado.

5) Entrega vales a la
secretaria del Director |
o Directora del [T
IMCUFIDEA
6) Solicitan  vales  de I
combustible de acuerdo a

las necesidades operativas

7) Entrega vales al
) g - |

personal solicitante

| | 8) Recibe el vale para el

suministro del combustible
y entrega el ticket

9) Registra el ticket por
el suministro para
elaborar la bitdcora.

v

10) Solicita firmas de los
responsables de los
suministros y lo entrega a
la direccién de finanzas.

A

( 11) Integra el informe.
;L Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-08
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON‘
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL DE COMBUSTIBLE 5/5
Medicién NUmero de fickets / NUmero de vales solicitados x 100 =
Porcentaje de vales comprobados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-09
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON‘
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . .
INTEGRACION DE INFORME TRIMESTRAL Y PA?)?A'
CUENTA PUBLICA ANUAL

Propésito del Integrar oportunamente los informes trimestrales y la cuenta
procedimiento publica anual para ser remitidos a la legislatura a través del

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
conforme a las normas y leyes respectivas aplicables para tal

efecto.

Alcance Director o Directora de Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa
de Administracién y Finanzas.

Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo

115, frac. Il y IV, inciso C, Ultimo pdrrafo.

Art. 44, 45,48, 49, 51,52y 55 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Art. 32, 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo
1 y Titulo Décimo Primero.

Responsabilidades Director o Directora de Administracién y Finanzas: Recabar,
revisar, digitalizar e integrar la informaciéon de ingresos vy
egresos.

Definiciones Cuenta Publica: Compilacién de informacién anualizada de

caracter contable, presupuestario y programdtico, que
permite tanto a los entes publicos responsables de la
operacién, como a los entes fiscalizadores, académicos y
ciudadanos en general, contar con informacién de la
evolucién de los recursos publicos.

Insumos Pdlizas, computadora, impresora, copiadora, escdner, cd'’s.
Resultados Entregar informacién al OSFEM.

Politicas y lineamientos | Director o Directora de Finanzas deberd generar informacion
financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la
normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.
Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
Integracién del Informe Mensual.

Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-09

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS‘S'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: )
INTEGRACION DE INFORME TRIMESTRAL Y PAS'SNA

CUENTA PUBLICA ANUAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Recibe de las dreas de Ingresos, Egresos, Pdlizas
Directora de | Recursos Materiales, Recursos Humanos, la
Administracién | documentacién para integrar los informes
y Finanzas mensuales y la cuenta publica anual, con
base en la solicitud de informacién vy
formatos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.
2 Director o Revisa que las pdlizas de Ingresos, Egresos, Pdlizas
Directora de | Diario y Cuentas por pagar, rednan los
Administracion | requisitos fiscales, legales y administrativos,
y Finanzas con el fin de que el OSFEM no emita
observacién alguna.
3 Director o Registra confable vy presupuestalmente Reportes
Directora de |todas las operaciones financieras que
Administraciéon | afecten pdlizas de Ingresos, Egresos, diario y
y Finanzas reconocimiento de pasivos.
4 Director o Imprime del sistema de contabilidad los Digitalizacion
Directorade |reportes de la informacién contable
Administracién | patrimonial y presupuestal conforme a lo
y Finanzas establecido en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental ya sea para
el informe mensual o la cuenta publica
anual.
5 Director o Revisa los reportes de la informacion

Directora de
Administraciéon
y Finanzas

financiera generados por el sistema de
contabilidad, prepara el paquete de
documentos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-09

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE FINANZAS 5
PROCEDIMIENTO: <
INTEGRACION DE INFORME TRIMESTRAL Y PA;!SNA

CUENTA PUBLICA ANUAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
6 Director o Supervisa la integracion, asegurdndose
Directora de | que la documentacion esté completa y
Administracion | turna a Direccién para recabar las firmas y
y Finanzas los devuelve a la o el digitalizador para
continuar con el proceso de integracién
del informe mensual y la cuenta publica
anual.
7 Jefe o Jefa de | Reciben los reportes de la informacién
Administracion | financiera y coordinadamente proceden a
y Finanzas la digitalizacién de informaciéon, se
digitaliza en forma progresiva, se realiza un
proceso en el cual, se adjuntan todos los
archivos generando un solo archivo, se
genera el disco y posteriormente a la
generaciéon de los CD'S o DVD's y los
entregan a la Direccién de Finanzas.
8 Director o Recibe el informe mensual o la cuenta Informe
Directora de | publica anual, e integra y requisita, tanto la
Administracion | informacién que se presenta en medio
y Finanzas magnético, como los reportes impresos, 1os
cuales, mediante oficio firmado por el
Director o Directora de Finanzas, se enfrega
al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, informando de manera
econdmica el resultado del proceso de
enfrega.
9 OSFEM Recibe el informe mensual. Termina
Procedimiento.
80

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

85

cO

i



. e Atlacormul
Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 t acomu CP
Atlacomulco 2022-2024 é) S, o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: ) '
INTEGRACION DE INFORME TRIMESTRAL Y PAZ'E'A-
CUENTA PUBLICA ANUAL

Diagrama de flujo

DIRECTOR O DIRECTORA DE JEFE O JEFA DE OSFEM
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS

1) Recibe la documentacién para
integrar los informes mensuales y la
cuenta publica anual.

v

2) Revisa que las pdlizas de Ingresos,
Egresos, Diario y Cuentas por pagar

v

3) Registrar contable y
presupuestalmente todas las
operaciones financieras

\_(_

4) Imprime del sistema de contabilidad
los reportes de la informacién contable
patrimonial y presupuestal

.

5) Revisa los reportes de la informacion
financiera generados por el sistema de
contabilidad

\_{/_

6) Supervisa la integracién del informe
mensual y la cuenta pUblica anual.

7) Reciben los reportes de la
| informacién financiera y

> coordinadamente proceden
a la digitalizacién  de
informacién

8) Recibe el informe mensual o la
cuenta publica anual y se entrega al
OSFEM

A

| 9) Recibe el informe mensual.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMDA-DF-09

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON1
FINANZAS

PROCEDIMIENTO: S

INTEGRACION DE INFORME PA?/'?A

TRIMESTRAL Y CUENTA PUBLICA ANUAL

Medicién

NUmero de informes mensuales y cuenta publica anual
enfregados / NUmero de informes mensuales y cuenta
publica anual requeridos x 100 = Porcentaje de cumplimiento
de informes mensuales y cuenta publica anual entregados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-10

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'

FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . ]
CONTESTACION AL PLIEGO DE PA?/'E'A'
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS

Propésito del
procedimiento

Cumplir ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México y la Contraloria Municipal, con la contestaciéon de
las observaciones respectivamente, derivadas de la revisidn a
los informes mensuales y a la Cuenta PUblica Anual, conforme
a los lineamientos establecidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Alcance

Conftraloria Interna del IMCUFIDEA, Director o Directora de
Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa de Administraciéon y
Finanzas.

Referencias juridicas

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 95 Fracciéon XVII de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Recibir
informacién y da contestacién.

Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas:
informacion.

Recopila

Contraloria Interna del IMCUFIDEA: Recibe formatos de
contestacion, analizan y dictaminan.

Definiciones OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

Insumos Computadora, impresoras, hojas, CD’s, escdner.

Resultados Dar contestacién a las observaciones administrativas emitidas

por el OSFEM, resarcitorias y disciplinarias, derivadas de la
revision a los informes mensuales y a la Cuenta PUblica anual.

Politicas y lineamientos

Contfestar oportunamente los pliegos de observaciones
administrativas resarcitorias y disciplinarias, derivadas de la
revision a los informes mensuales y la cuenta publica anual.

Dar seguimiento y contestaciéon oportuna de los pliegos de
observaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-10

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: .
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAS'E)NA
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Recibe via oficio, a través de la Oficio
Directora de Contraloria Interna el pliego de
Administracion | observaciones administrativas
y Finanzas emitidas por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, asi
como la documentacién
correspondiente  que integra las
observaciones
2 Director o Analiza y clasifica las observaciones Documentaciéon
Directora de dando prioridad de atencidn a
Administraciéon | aquellas que no sean complejas vy
y Finanzas que su contestacidn puede ser
inmediata y solicita al jefe o jefa de
administracién y finanzas, la
documentacion requerida para dar
contestacion a las observaciones.
3 Jefe o Jefa de | Recopila la documentacion que se Documentacion
Administracidon | encuentra en las carpetas y la
y Finanzas entrega  a la Direccibn de
Administracién y Finanzas.
4 Director o Recibe la documentacién y requisita Documentaciéon

Directora de
Administracion
y Finanzas

el formato de contestacién de
acuerdo al lineamiento emitido por el
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México e integra el soporte
documental de las observaciones
administrativas, para su envio a
Contraloria Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: .
CONTESTACION AL PLIEGO DE PA;L)NA
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
5 Director o Enfrega el formato debidamente Documentaciéon
Directora de firmado y el expediente de respuesta
Administracion | al pliego de observaciones
y Finanzas administrativas a Contraloria Interna
del IMCUFIDEA respectivamente vy
obtiene el sello de acuse de recibido
en copia simple del formato.
6 Confraloria Recibe los formatos de contestacion Documentacion
Interna del de las observaciones administrativas,
IMCUFIDEA y analizan la informacion.
7 Contraloria Proceden a dictaminar si se solventan
Interna del o si la contestacion estd incompleta,
IMCUFIDEA informando mediante oficio a la
Direccion de  Administracién vy
Finanzas.
8 Conftraloria Envia pliego de observaciones sin
Interna del solventar, elabora y remite oficio.
IMCUFIDEA
9 Contraloria Si se solventan las observaciones se Oficio
Interna del recibe el oficio de liberacion o
IMCUFIDEA solventacioén de  observaciones.
Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERio'\"
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . ]
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAf/'gA'
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS
Diagrama de flujo
DRECTOR O ORECTORADE |, Jer I ABE || CONRAIORA IERA
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANZAS
( 1) Recibe via oficio, a fravés de la

Contraloria Interna el pliego de
observaciones administrativas
N

v

2) Analiza y clasifica las observaciones dando
prioridad de atencién a aquellas que no sean

complejas. 3) Recopila la documentacion
que se encuentra en las carpetas
| y la entrega a la Direccién de

Administraciéon y Finanzas.

4) Recibe la documentacién y requisita el
formato de contestacion de acuerdo al
lineamiento emitido por el OSFEM.

v

5) Entrega el formato debidamente firmado
y el expediente de respuesta al pliego de
observaciones administrativas a Contraloria

Inferna. 6) Recibe los formatos de
- contestacion de las
observaciones administrativas,
lo analizan

A

A 4

7)
Contestacion
completa

Sl

9) Si sl se 8) Envia pliego de
solventan las observaciones sin
observaciones se solventar,

recibe el oficio elabora y remite
de liberacién. oficio.

Termina

Procedimiento d;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-10
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: L
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . .
CONTESTACION AL PLIEGO DE PA?/I;\IA.
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS

Medicién NUmero de observaciones solventadas / NUmero de

observaciones requeridas x 100 = Porcentaje de cumplimiento
de observaciones solventadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-11

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAGINA:
OBSERVACIONES RESARCITORIAS AL 1/5
OSFEM

Propdsito del
procedimiento

Cumplir ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México y la Contraloria Municipal, con la contestacion de
las observaciones respectivamente, derivadas de la revision a
los informes mensuales y a la Cuenta PUblica Anual, conforme
a los lineamientos establecidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Alcance

Director o Directora de Administracién y Finanzas Jefe o Jefa
de Administraciéon y Finanzas.

Referencias juridicas

Art. 53, 53 bis, 54 y 54 bis de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Recibir
informacién y da contestacion.

Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas:
informacion.

Recopila

Confraloria Interna del IMCUFIDEA: Recibe formatos de
contestacién, analizan y dictaminan.

Definiciones Resarcitorio: Sancién consistente en el pago al Estado de una
cantidad de dinero, por danos y perjuicios causados a la
Hacienda Publica.

Insumos Computadora, impresora, cd’s, escdner.

Resultados Dar contestacion a las observaciones administrativas emitidas

por el OSFEM, resarcitorias y disciplinarias, derivadas de la
revisidn a los informes mensuales y a la Cuenta PUblica anual.

Politicas y lineamientos

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones
administrativas resarcitorias y disciplinarias, derivadas de la
revisién a los informes mensuales y la cuenta puUblica anual.
Dar seguimiento y contestacion oportuna de los pliegos de
observaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-11
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS‘S'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAGINA
OBSERVACIONES RESARCITORIAS AL 2/5
OSFEM
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Recibe via oficio, el pliego de Oficio
Directora de observaciones administrativas emitidas
Administracion | por el  OSFEM, asi como la
y Finanzas documentacién correspondiente que
integra las observaciones
2 Director o Clasifica las  observaciones dando | Documentacién
Directora de prioridad a aquellas que su contestacion
Administracion | puede ser inmediata y solicita al jefe o
y Finanzas jefa de administracion y finanzas, la
documentacion requerida para dar
contestacién a las observaciones.
3 Jefe o Jefade | Recopila la documentacion que se | Documentacion
Administracion | encuentra en las carpetasy la entrega a
y Finanzas la Direccidbn de Administracion vy
Finanzas.
4 Director o Recibe la documentacion y requisita el | Documentacion
Directora de formato de contestaciéon de acuerdo al
Administracién | lineamiento  emitido por el Organo
y Finanzas Superior de Fiscalizacion del Estado de
México e integra el soporte documentall
de las observaciones resarcitorias, para
su envio a Confraloria Interna del
IMCUFIDEA.
5 Director o Entrega el formato debidamente | Documentacion
Directora de firmado y el expediente de respuesta al
Administracion | pliego de observaciones resarcitorias a
y Finanzas Contraloria  Interna del IMCUFIEDA
respectivamente y obftiene el sello de
acuse de recibido en copia simple del
formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

94

89



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

N
L\ZZQ Atlacomulco

§& oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-11

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

VERSION:
5

PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION AL PLIEGO DE
OBSERVACIONES RESARCITORIAS AL
OSFEM

PAGINA
3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

OSFEM

OSFEM

OSFEM

Director o
Directora de
Administraciéon
y Finanzas

Director o
Directora de
Administraciéon
y Finanzas

Recibe los formatos de contestacion de
las observaciones resarcitorias, y lo
analizan.

Proceden a dictaminar si se solventan o
si la contestacidn estd incompletq,
informando mediante oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas.
Envia pliego de observaciones sin
solventar, elabora y remite oficio.

Si se solventan las observaciones se
recibe el oficio de liberaciobn o
solventacién de observaciones.

Recibe vy archiva el pliego de
solventaciones en el periodo que
corresponda vy finaliza asi el proceso de
contestacion al pliego de
observaciones, posteriormente se remite
la documentacién al archivo de la
Direccion de Administracion y Finanzas
para su resguardo, donde se mantendrd
por un periodo de 5 anos antes de su
disposicion final. Termina Procedimiento.

Oficio
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-11
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERioN'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAGINA:
OBSERVACIONES RESARCITORIAS AL 4/5
OSFEM
Diagrama de flujo
DIRECTOR O DIRECTORA DE AIDJAE/GEISTJRE\FQ 85 y oS
ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANZAS

4 N\
1)Recibe via oficio, a través de la
Contraloria  Municipal el pliego de
observaciones resarcitorias

AN J/
\ 4

2) Andliza y clasifica las observaciones
dando prioridad de atencién a aquellas

que no sean complejas. 3) Recopila la documentacion
que se encuentra en las
carpetas y la entrega a la
Direccion de Administracién y
Finanzas.

4) Recibe la documentacién y requisita
el formato de contestaciéon de acuerdo
al lineamiento emitido por el OSFEM.

v

5) Entrega el formato debidamente
firmado y el expediente de respuesta al
pliego de observaciones resarcitorias a
Contraloria Interna del IMCUFIDEA.

v/__ 6) Recibe los formatos de
»| contfestacion de las

observaciones resarcitorias.

A

7)
Contestacion
completa

NO

9-" 15i ‘Se 8) Envia
solventan as "
observaciones pliego .de
se recibe el observoao_n
oficio de es sin
liberacién o solventar,
solventacion de elabora y
observaciones remite oficio.
10) Recibe y archiva el pliego de

solventaciones en el periodo que [« J I
corresponda. Termina procedimiento. J @
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-11
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION AL PLIEGO DE PAGINA:
OBSERVACIONES RESARCITORIAS AL 5/5
OSFEM
Medicién NUmero de observaciones solventadas / NuUmero de
observaciones requeridas x 100 = Porcentaje de cumplimiento
de observaciones solventadas.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-12
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FIISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: "
APROBACION DEL PRESUPUESTO PA?/I;IA.
DEFINITIVO
Propésito del Tramitar ante la Junta Directiva la aprobacién del Presupuesto
procedimiento Definitivo de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
Alcance Junta Directiva, Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o
Directora de Administracién y Finanzas.
Referencias juridicas Art. 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México.
Art. 351 del Cdédigo Financiero del Estado de México vy
Municipios.
Art. 47 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México.

Art. 56 fraccién IX del Reglamento Interno del IMCUFIDE
Atlacomulco.

Responsabilidades Director o Directora de Administracion y Finanzas: Elabora
proyecto.

Director o Directora del IMCUFIDEA: Revisa proyecto.

Junta Directiva: Aprueba proyecto.

Definiciones Presupuesto: es el cdilculo, planificacién y formulacion
antficipada de los ingresos y gastos de una actividad
econdmica el cual debe cumplirse en determinado tiempo.

Medio magnético: dispositivos que  utilizan  material
magnético para archivar informacién digital.
Insumos Computadora, sistema CAl e impresora.

Resultados Aprobacién de presupuesto definitivo.

Politicas y lineamientos | El presupuesto definitivo de egresos deberd ser autorizado por
la Junta directiva.

Optimizar los recursos del Instituto para que se logren cubrir las
diferentes necesidades.

Tomar acuerdos con el Director o Directora cuando sea
necesario.

El Presupuesto Definitivo deberd ser aprobado antes de
Febrero.

El presupuesto definitivo se deberd integrar conforme a los
lineamientos por el OSFEM.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-12
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERﬂoN'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: 0
APROBACION DEL PRESUPUESTO PA§|5NA
DEFINITIVO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Solicita alas dreas que revisen el proyecto Proyecto
Directora de | autorizado del 20 de Diciembre.
Administracion
y Finanzas
2 Areas Analizan el presupuesto. Presupuesto
3 Areas Si no hay cambios informan a la Direccién Presupuesto
de Administracion y Finanzas. Termina
procedimiento
4 Areas Si hay cambios informan a la direccién de Presupuesto
administracion  y  finanzas para  sus
respectivos cambios.
5 Director o Captura en el sistema del Proyecto de Presupuesto
Directora de | Presupuesto, y elabora los formatos del
Administraciéon | presupuesto  de egresos global del
y Finanzas Instituto en Excel.
6 Director o Llena los formatos solicitados por el Formatos
Directora de | OSFEM; Presupuesto de Egresos detallado;
Administracién | Presupuesto de Egresos por Objeto del
y Finanzas Gasto y Dependencia General;
Presupuesto de Egresos Global
calendarizado; cardtula de Presupuesto
de Egresos Global Calendarizado;
Tabulador de Sueldos para el Ejercicio;
Programa Anual de Adquisiciones;
Programa Anual de Obras; Programa
Anual de Obras, Reparaciones vy
Mantenimientos y se recaban firmas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-12

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y 5
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA
APROBACION DEL PRESUPUESTO 3/5

DEFINITIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Director o Presenta a la Direccién los formatos via Formatos
Directora de | oficio del proyecto de Presupuesto de
Administracion | Egresos, por escrito y en medio magnético
y Finanzas para su discusibn 'y en su cdso,
autorizacion en sesion de la Junta
directiva.
Director o Revisa y da visto bueno. Presupuesto
8 Directora del
IMCUFIDEA
9 Director o Solicita autorizacién del Presupuesto ante Presupuesto
Directora del | la Junta Directiva.
IMCUFIDEA
10 Junta Directiva | Aprueba el presupuesto. Presupuesto
Director o Envia al Organo Superior de Fiscalizacién
11 Directora de | mediante la plataforma digital del OSFEM,
Administracién | el acuerdo de Junta Directiva, el paquete
y Finanzas presupuestal e informa a las dreas del
Instituto del Deporte  sobre los
presupuestos autorizados de cada uno de
los programas que les corresponden.
12 Director o Envia ala Secretaria del Ayuntamiento via
Directora de | oficio el presupuesto para su aprobacion.
Administracion | Termina procedimiento.
y Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-12
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: < .
APROBACION DEL PRESUPUESTO PAf/lglA'
DEFINITIVO
Diagrama de flujo
DIRECTOR O DIRECTORA DIRECTOR O JUNTA
DE ADMINISTRACION Y AREAS DIRECTORA DEL DIRECTIVA
FINANZAS IMCUFIDEA
1) Solicita alas dreas que revisen
el proyecto autorizado del 20 de
Diciembre.
[ 5
2) Analizan
el
presupuesto.
sl NO
Y \4
2’Om ﬁios hay 3) Si no hay
oman oo || cemoies
i}nscnzcls para ﬁ:s;:zcc:n de
respectivos Terminq .
5) Captura en el sistema del Proyecto cambios. Procedimiento
Gelmesipueso dosgeson | 4
v
6) Llena los formatos solicitados por el
Organo Superior de Fiscalizacion.
v
7) Presenta a la Direccién del
IMCUFIDEA los formatos via oficio del > 8) Revisa
proyecto de Presupuesto de Egresos. y da visto
bueno NO
9) Solicita  autorizacién  del
Presupuesto  ante la  Junta
Directiva.
[ o | 10) Aprueba el
"| presupuesto.
11) Envia al Organo Superior de
Fiscalizacion via plataforma digital <
del OSFEM, el acuerdo de Junta
Directiva y el paquete presupuesta
12) Envia a la Secretaria del
Ayuntamiento  via  oficio el
presupuesto para su publicacion.
Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-12
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FIISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER55'ON'
FINANZAS

PROCEDIMIENTO: ) ‘

APROBACION DEL PRESUPUESTO PA?/';‘A
DEFINITIVO

Medicién

Presupuesto elaborado / Presupuesto Requerido x 100 =
Porcentaje de cumplimiento del presupuesto.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-13
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS,5|ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 1/8
Propdsito del Adquirir y suministrar los materiales y/o servicios para optimizar
procedimiento el servicio que otorga el Instituto del Deporte.

Alcance Junta Directiva, Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o

Directora de Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa de
Adaquisiciones.

Referencias juridicas Capitulo Sexto de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios y; Titulo Sexto de su Reglamento.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora de
Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa de Adquisiciones.

Definiciones Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o
mds partes se comprometen reciprocamente a respetar vy
cumplir una serie de condiciones.

Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema para
solicitar la contratacién de servicios o la adquisicion de
equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.

Insumos Requisicion.
Resultados Se adquiere o se niega la adquisicion por suficiencia
presupuestal.

Politicas y lineamientos | Para poder realizar las adquisiciones deberd presentar 3
coftizaciones de diferentes proveedores actualizadas.

Para poder ser proveedor de servicios la empresa deberd
contar con su documentacién legal vigente.

Se redlizard la adquisicién con el proveedor o proveedora
que cuente con las caracteristicas necesarias del bien o
servicio solicitado.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-13

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 2/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Personal de dreas | Elabora requisicion y oficio de| Requisiciony
materiales que requiere. oficio
2 Personal de dreas | Ingresa requisicion y oficio al drea de | Requisiciony
adquisiciones. oficio
3 Jefe o Jefa de Solicita coftizaciones a los proveedores | Cofizaciones
Adquisiciones del material y/o servicio que solicitan.
4 Proveedores Cotizan materiales o servicios. Cotizaciones
5 Jefe o Jefa de Liena requisicién con costos y enfrega all Requisicion
Adquisiciones Director o Directora de Administracion y
Finanzas.
6 Director o Directora | Analiza si  existe el presupuesto
de Administracién y | necesario para la compra.
Finanzas
7 Director o Directora | Si no existe el presupuesto suficiente,
de Administraciéon y | informa al encargado de adquisiciones.
Finanzas
8 Jefe o Jefa de Informa al personal solicitante que no se Requisicion
Adquisiciones cuenta con el presupuesto. Termina
procedimiento.
9 Director o Directora | Si cuenta con el presupuesto, lo asigna Requisicion
de Administracion y |y folia la requisicion.
Finanzas
10 Director o Directora | Solicita firma del Director o Directora y
de Administracién y | Director o Directora de Finanzas.
Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-13
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER55|ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 3/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Director o Directora Determina si autoriza la compra. Requisicion
del IMCUFIDEA
12 Jefe o Jefa de Si no se autoriza la compra, informa
Adquisiciones al personal. Termina procedimiento.
13 Jefe o Jefa de Si se autoriza la compra, elabora
Adquisiciones contrato con proveedor y solicita
suministro de bienes o servicios.
14 Jefe o Jefa de Solicita  firmas en confrafo de
Adquisiciones proveedor, Director y Direccidén de
Finanzas.
15 Proveedor o Firma contrato y suministra
Proveedora materiales.
16 Director y Directora Firman confrato.
de Administracion y
Finanzas
17 Jefe o Jefa de Recibe materiales y supervisa que
Adquisiciones sean los descritos en cotizacién,
contrafo y factura.
18 Jefe o Jefa de Enfrega materiales a personal
Adquisiciones solicitante.
19 Jefe o Jefa de Recibe materiales el personal
Adquisiciones solicitante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-13
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y 5
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 4/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
20 Jefe o Jefa de Solicita factura a proveedor e
Adquisiciones integra expediente con documentos
comprobatorios.
21 Jefe o Jefa de Enfrega expediente completo a la
Adquisiciones direccion de administracién y

finanzas para programacién de
pago. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-13
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS,5|ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 5/8
Diagrama de flujo
DIRECTOR O %EQEE%TT%ITQQ
AREA JEFEO JEFADE | oo verpores | DIRECTORA DE —
SOLICITANTE ADQUISICIONES ADMINISTRACION IMCUFIDEA
Y FINANZAS
1) Elabora
requisicion  de
materiales
2) Ingresa
requisicion al
drea de 3) Solicita
adaquisiciones. cotizaciones a los
proveedores del
L »|  material y/o
servicio que
solicitan.
4) Cotiza materiales
L y/o servicios.
5) Llena cotizacion
con costos y remite
a la direccién de
admén. y finanzas.
6) Andliza
si tiene
presupue
NO S|
7) Si no ftiene
presupuesto
informa al
encargado de
adquisiciones.
8) Informa que no
cuenta con |
presupuesto. Termina
procedimiento
v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-DAF-13

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS;ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 6/8
Diagrama de flujo
DIRECTORO | DRECTORO
AREA JEFE O JEFA DE PROVEEDORES DIRECTORA DE DEL

SOLICITANTE ADQUISICIONES ADMINISTRACION IMCUFIDEA

Y FINANZAS

12) Si no autoriza,
informa al

personal. Termina
procedimiento.

9) Si cuenta con
presupuesto lo
asigna y folia
requisicion

|

10) Solicita firma
de Director vy
Directora de
Finanzas

NO

13) Si se autoriza la
compra, la realiza 'y
elabora  contrato
con proveedor

1)
Determina
si autoriza
la compra

14) Solicita firmas
de proveedor,

Director

v

U

N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-DAF-13

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS,;ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 7/8
Diagrama de flujo
DIRECTORO | 2RCTORO
AREA JEFE O JEFA DE PROVEEDORES DIRECTORA DE DEL
SOLICITANTE | ADQUISICIONES ADMINISTRACION IMCUFIDEA
Y FINANZAS
15) Firma
contrato y
suministra
materiales y/o
servicios
16) Firma
17) Recibe contrato
materiales y
supervisa que sean
los descrifos en |« J
cotizacién
contrato y factura
\ 4
18) Entrega
materiales a
personal solicitante
19) Recibe
materiales.
_ 20) Integra
»| expediente.
21) Entrega expediente
a direccién de finanzas
para pago.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-13
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5|ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS 8/8

Medicién

Numero de compras realizadas / NUmero de requisiciones
aprobadas x 100 = Porcentaje de compras realizadas.

Formato e Instructivo

No aplica.

105

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

110



Mo | Atl |
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 t aCo mu C?
Atlacomulco 2022-2024 ‘ Svmes. [odes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 1/7
Inscribir a la poblacién en las disciplinas deportivas que se
Propésito del imparten en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
procedimiento de Aflacomulco.

Director o Directora de Administracién y Finanzas, Cajero o
Alcance Cajera.

Referencias juridicas Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo 7, 33 y 35 de la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte. Articulo 5 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México. Articulo 5y 14 de la Ley
de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Articulo 3
de la Ley que Crea el Organismo PuUblico Descentralizado
Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Aflacomulco. Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios; Titulo Segundo. De los Principios de Cardcter Fiscal.
Capitulo Primero de las Disposiciones Generales. Articulo 17.-
El Estado, los municipios y los organismos publicos
descentralizados podrdn celebrar convenios para la
administracién y recaudacién de contribuciones y
aprovechamientos.

Cajero o Cajera: dar informacién, dar de alta y cobrar al
ciudadano o ciudadana en alguna de las disciplinas.
Responsabilidades Director o Directora de Administracion y Finanzas: Aprobar
corte de caja.

Folleto de disciplinas: Impreso que se emplea con fines de
informar a la ciudadania de las disciplinas con las que se
cuenta en el instituto.

Responsiva: Es un medio por el cual, el responsable de un

Definiciones menor de edad (padre, madre, tutor, o persona que ejerza la
patria potestad) lo autoriza a llevar a cabo cierta actividad, y
se compromete a responder por la seguridad del menor.
Computadora, impresora, hojas.

Insumos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: ]
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER§ON‘
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 2/7

Resultados

Que la ciudadania pertenezca a alguna de nuestras
disciplinas impartidas en el instituto.

Politicas y lineamientos

Se redlizard un cobro al Ciudadano o Ciudadana por
inscripcién a la disciplina que desee ingresar.

El Ciudadano o Ciudadana deberd pagar mensualmente la
cuota de clase para poder ingresar a la disciplina.

El costo dependerd de la disciplina que elija y que estipule la
Junta Directiva.

A las y los usuarios que no realicen el pago correspondiente
no se les permitird el acceso a las disciplinas.

Al término de 3 meses quienes no hayan pagado, se les
redlizard la  baja automdtica y deberdn inscribirse
nuevamente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
 PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadano o Lliega al drea de caja solicitando informes
Ciudadana sobre las diversas disciplinas deportivas.
2 Cajero o Cajera | Enfrega un folleto con la informaciéon de Folleto de
cada una de las disciplinas y los requisitos. disciplinas
3 Ciudadano o Acude al Area de caja.
Ciudadana
4 Cajero o Cajera | Pregunta al Ciudadano o Ciudadana el
tipo de trdmite y/o movimiento a realizar.
5 Ciudadano o Informa al Cajero o Cajera que va a
Ciudadana realizar la inscripcién a una disciplina.
6 Cajero o Cajera | Pregunta al Ciudadano o Ciudadana si
cuenta con los requisitos para poderse
inscribir (acta de nacimienfo de la
persona, identificacion oficial de padre o
tutor en caso de ser menor de edad y
certificado médico).
7 Ciudadano o Sino cuenta con los requisitos le informa al
Ciudadana Encargado o Encargada de Cajacs.
Termina procedimiento.
8 Ciudadano o Si cuenta con los requisitos le informa al
Ciudadana Cajero o Cajera.
9 Cajero o Cajera | Proporciona una computadora para que
el Ciudadano o Ciudadanalo llene con la
informacién correspondiente.
108
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-14

Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER%'ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Ciudadano o Liena el formato de inscripcién.
Ciudadana
11 Cajero o Cajera | Imprime responsiva para que el
ciudadano la firme.
12 Ciudadano o Firma la responsiva.
Ciudadana
13 Cajero o Cajera | Escanea la documentacién original y se
la regresa al ciudadano o ciudadana.
14 Caijero o Cajera | Ingresa la informacién del Ciudadano o
Ciudadana al sistema de cobro.
15 Cajero o Cajera | Expide los diversos recibos de cobro vy Recibo de
enfrega al Ciudadano o Ciudadana. cobro
16 Ciudadano o Redliza el pago de inscripcién,
Ciudadana mensualidad y credencial.
17 Cajero o Cajera | Archiva copia de recibo, elabora el corte | Corte de caja.
de caja y lo entrega a la Direccion de
Finanzas para su revisién y aprobacion.
18 Director o Revisa y aprueba el corte de caja. Corte de caqja.
Directora de
Administracion y
Finanzas
19 Cajero o Cajera | Archiva informe de corte de caja. | Corte de caja.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA EECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE :
ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O
CIUDADANA

CAJERO O CAJERA

DIRECTOR O DIRECTORA DE
ADMON. Y FINANZAS

1) lega a Area de Caja
solicitando  informes  sobre las
diversas disciplinas deportivas

L

2) Se entrega un folleto con la
informacion de cada una de las
disciplinas y los requisitos

3) Acude al Area de caja

A

4) Pregunta al Civdadano o

Ciudadana el tipo de trdmite y/o
movimiento a realizar

5) Informa al Cajero o Cajera que va
a redlizar la inscripcién a una
disciplina

7) Si no cuenta con los
requisitos, le informa al
Encargado o Encargada

de Caqja. Termina

procedimiento.

Si

6) Pregunta al
Ciudadano o
Ciudadana si
cuenta con los
requisitos para
poderse inscribir

8) Si cuenta con todos los requisitos le
informa al Cajero o Cajera
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSES'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 6/7
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O DIRECTOR O DIRECTORA DE
CIUDADANA CalERoorealERA ADMON. Y FINANZAS

9) Proporciona una computadora
para que el Ciudadano o Ciudadana
llene la ficha de inscripcion

10) Llena el formato de inscripciéon L

11) Imprime responsiva para que el
ciudadano lo llene

12) Firma responsiva l‘ \_/I/

13) Escanea documentacion original

14) Ingresa la informacién del
Ciudadano o Ciudadana al sistema
de cobro

15) Expide los diversos recibos de
cobro y entrega al Ciudadano o
Ciudadana

— 71

17) Archiva copia de recibo, elabora
el corte de caja y lo entrega a la
Direccién de Finanzas para su revision
y aprobacién

\_/C. 18) Revisa y aprueba el corte de caja

19) Archiva informe de corte de
caja. Termina procedimiento.

16) Realiza el pago de inscripcion

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS 7/7

Medicién

NUmero de inscripciones realizadas / NUmero de interesados
a inscripciones x 100 = Porcentaje de inscripciones realizadas.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-15

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON-
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: o
COBRO DE MENSUALIDAD DE LAS PA?/'FA
DISCIPLINAS DEPORTIVAS

Propdsito del
procedimiento

Llevar el control de pagos de Usuarios o Usuarias de las
disciplinas deportivas que imparte el Insfituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Aflacomulco.

Alcance

Cajero o Caijera.

Referencias juridicas

Art. 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México.

Art. 24 fraccidén V de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Cajero o Cajera: Realiza cobro.

Director o Directora de Administracion y Finanzas: Revisar y
aprobar corte de caja.

Definiciones Corte de caja: Permite comparar el dinero que el cajero
fisicamente tiene en caja contra el que deberia tener seguin
las operaciones registradas.

Trdmite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma
sucesiva para solucionar un asunfo que requiere un proceso.

Insumos Computadora e impresora.

Resultados Realizar cobro de mensualidad a la ciudadania.

Politicas y lineamientos

Los pagos deberdn realizarse dentro de los tres dias hdbiles al
inicio de mes, si no se cubre la mensualidad de fres meses
consecutivos se dard de baja por falta de pago.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-15

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: " .
COBRO DE MENSUALIDAD DE LAS PAS/TA'
DISCIPLINAS DEPORTIVAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Usuario o Usuaria Llega al drea de caja.
2 Cajero o Cajera Pregunta al usuario el tipo de trdmite
y/o movimiento a realizar.
3 Usuario o Usuaria Informa al cajero o cajera que va a
realizar el pago de mensualidad.
4 Cajero o Cajera Pide el nombre del usuario y la disciplina
en la que se encuentra inscrito.
5 Usuario o Usuaria Proporciona el nombre del usuario
6 Cajero o Cajera Verifica que esté inscrito en la disciplina
mencionada y hace el cobro de la
mensualidad.
7 Cajero o Cajera Expide el recibo de cobro y lo enfrega Recibo de
al usuario. cobro
8 Usuario o Usuaria Realiza el pago en efectivo.
9 Cajero o Cajera Archiva la copia de recibo, elabora el | Corte de caja.

corte de caja y enfrega a la Direccién
de Administracién y Finanzas para su
revision y aprobacion.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-15
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VER55'ON?
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: ——
COBRO DE MENSUALIDAD DE LAS PASG):‘A-
DISCIPLINAS DEPORTIVAS
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O CIUDADANA SN NN

< 1) Liega al Area de caja >

3) Informa al cajero o cajera que
va a redlizar el pago de
mensualidad.

2) Pregunta al Usuario o Usuaria
el tipo de trdmite y/o
movimiento a realizar.

A 4

A

4) Pide el nombre del Usuario o
Usuaria y la disciplina en la que
se encuentra inscritfo

A 4

5) Proporciona el nombre del
Usuario o Usuaria mediante la

credencial de identidad [«

proporcionada a la hora de

inscribirse.
6) Verifica que esté inscrito en la

p»| disciplina mencionada y hace
el cobro de la mensualidad
A\ 4
7) Expide el recibo de cobroy lo
entrega al Usuario o Usuaria
8) Realiza el pago en efectivo <

9) Archiva copia de recibo, elabora
el corte de caja y lo entrega a la

> Direcciér ~~ Finanzas para su
revision probacién. Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-15
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: ; )
COBRO DE MENSUALIDAD DE LAS PA4G/':'A'
DISCIPLINAS DEPORTIVAS

Medicién

NUmero mensuadlidades cobradas / NUmero de alumnos
inscritos a las disciplinas x 100 = Porcentaje de mensualidades
cobradas.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-16

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: (o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS

PROCEDIMIENTO: . ]

COBRO DE CONTROL DE ARBITRAJE DE LOS PA?/':'A'
TORNEOS DE FUTBOL

Propdsito del
procedimiento

Llevar el confrol de pagos de arbitraje de los equipos, en los
diversos Torneos de FUtbol que organiza el Instituto Municipall
de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Alcance

Coordinador o Coordinadora de Deporte Competitivo,
Cajero o Cajera.

Referencias juridicas

Art. 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México.

Art. 24 fraccién V de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Cajero o Cajera: Cobrar y expedir recibo.

Coordinador o Coordinadora de Deporte Competitivo:
Informa de cantfidad de arbitrajes a cobrar.

Director o Directora de Administracion y Finanzas: Revisar vy
aprobar corte de caja.

Definiciones Corte de caja: Permite comparar el dinero que el cajero

fisicamente tiene en caja contra el que deberia tener segun
las operaciones registradas.
Arbitraje: Tiene autoridad para fomar decisiones que pueden
afectar al resultado del partido. Ademds, los drbitros deben
mantener el orden en el campo y asegurarse de que los
jugadores se comporten adecuadamente.

Insumos Computadora e impresora.

Resultados Realizar cobro de arbitraje.

Politicas y lineamientos

Mensualmente se dard un informe de los equipos, para
verificar que estén al corriente con sus pagos.

A los equipos que no readlicen el pago correspondiente de
inscripcién y/o arbitrajes en tiempo y forma, se dard de baja
de los torneos de futbol.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: " .
COBRO DE CONTROL DE ARBITRAJE DE LOS PAS/TA'
TORNEOS DE FUTBOL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Coordinador o Llega al drea de cajas e informa que
Coordinadora de | quiere readlizar el pago de control de
Deporte arbitrajes de futbol.
Competitivo
2 Cajero o Cajera Solicita documento, rol de juegos, orden
de pago o liquidacion en el que consiste
el importe a pagar.
3 Coordinador o Proporciona el documento que avala la
Coordinadora de | cantidad a pagar.
Deporte
Competitivo
4 Cajero o Cajera Expide el recibo de cobro y lo enfrega all
Coordinador o  Coordinadora  de
Deporte Competitivo.
5 Coordinador o Realiza el pago en efectivo.
Coordinadora de | Termina procedimiento.
Deporte
Competitivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA.:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO |  NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: o
COBRO DE CONTROL DE ARBITRAJE DE LOS PAE;/':'A'
TORNEOS DE FUTBOL

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR O COORDINADORA DE
DEPORTE COMPETITIVO CAJERO O CAJERA

1) Llega al drea de cajas e informa
que quiere realizar el pago de
control de arbitrajes de futbol.

2) Solicita documento, rol de
juegos, orden de pago o
liquidacion en el que consiste el
importe a pagar.

A 4

3) Proporciona el documento
que avala la cantidad a pagar.

A

4) Expide el recibo de cobroy lo
entrega al Coordinador o
»| Coordinadora de Deporte
Competitivo

5) Redliza el pago en efecﬂchA
Termina procedimiento. J‘
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: ] .
COBRO DE CONTROL DE ARBITRAJE DE LOS PA4G/':‘A~
TORNEOS DE FUTBOL
Medicién NUmero cobros de control de arbitrajes expedidos por

jornada / NUmero partidos por jornada x 100 = Porcentaje de
cobros de arbitrajes expedidos.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-17
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . .
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PA?/'Q'A'
DEPORTIVOS
Propésito del Cobro de la renta de los espacios deportivos que administra
procedimiento el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco.
Alcance Responsable de Mantenimiento, Cajero o Cajera.

Referencias juridicas Art. 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de

México.

Art. 24 fraccién V de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Cajero o Cajera: Cobrar y expedir recibo.
Responsable de Mantenimiento: Abre instalacidon deportiva a
ocupar.

Definiciones Disponibilidad: Capacidad de un elemento de encontrarse

en un estado para desarrollar una funcién requerida bajo
unas condiciones determinadas en un instante dado.

Archivar: Almacenar, de forma ordenada documentos Utiles
mediante un método eficaz que permita su fécil localizaciéon
y recuperacioén posterior, cuando sea necesario.

Insumos Computadora e impresora.

Resultados Realizar cobro por renta de espacio deportivo.

Politicas y lineamientos | Para poder rentar los espacios deportivos se verificard que se
encuentren disponibles.

El costo por renta de espacios deportivos se determinard por
la Junta Directiva.

No se cobrard el uso de Instalaciones Deportivas a
Instituciones Educativas o Instancias Gubernamentales.

Las y los usuarios deberdn entregar las instalaciones en las
condiciones que les fueron entregadas.

Las y los usuarios no podrdn manipular tableros y porterias, asi
como tampoco pintardn espacios deportivos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-17

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON:
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: " .
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PAS/'(SNA'
DEPORTIVOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Ciudadano o Liega al drea de caja pidiendo informes
Ciudadana sobre la disponibilidad de algun espacio
deportivo que desee rentar.

2 Cajero o Cajera | Pregunta al ciudadano o ciudadana el
horario y dia en especifico que desea
rentar.

3 Ciudadano o Hace mencién del horario y el dia en el

Ciudadana cual se quiere rentar el espacio deportivo.

4 Cajero o Cajera | Revisa que haya disponibilidad de dicho
espacio.

5 Cajeroo Cajera |Si no existe disponibilidad le pide al
Ciudadano o Ciudadana que cambie el
horario y/o fecha. Conecta paso 3.

6 Cajero o Cajera | Si existe disponibilidad, agenda la renta Recibo de
del espacio deportivo solicitado y expide cobro
el recibo de cobro.

7 Ciudadano o Realiza el pago por la renta del espacio

Ciudadana deportivo.

8 Cajero o Cajera | Archiva copia de recibo, entrega original Recibo de
al Ciudadano o Ciudadana y notifica al cobro
Supervisor o Supervisora de la renta del
espacio deportivo.

9 Ciudadano o Asiste al espacio deportivo en horario y

Ciudadana fecha solicitada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-17
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . .
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PA;'Q'A'
DEPORTIVOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
10 Responsable de Solicita al Ciudadano o Ciudadana el Recibo de
Mantenimiento recibo de cobro para hacer uso del cobro
espacio deportivo.
11 Ciudadano o Entrega recibo, hace uso del espacio Recibo de
Ciudadana deportivo y lo enfrega al finalizar el cobro
fiempo autorizado.
12 Responsable de Recibe instalaciones y nofifica al Cajero
Mantenimiento o Caijera. Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-17
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: : .
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PA4G/|21A'
DEPORTIVOS
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O RESPONSABLE DE
CIUDADANA CAJERO O CAJERA MANTENIMIENTO
1) Llega al drea de caja
pidiendo informes sobre
la  disponibiidad  de
algun espacio
deportivo desee rentar
2) Pregunta al Ciudadano
o Ciudadana el horario y
P dia que desea rentar el
espacio deportivo.
3) Hace mencién del
horarioy eldiaenelcualse |
quiere rentar el espacio [
deportivo
4) Existe
disponibilid
ad
5) Solicita cambio
de fecha u horario.
v
v ©)
6) Agenda la renta del
espacio deportico
solicitado 'y expide el
recibo de cobro
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-17
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERS5'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . ]
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PA;’(';'A'
DEPORTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O
CIUDADANA

CAJERO O CAJERA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

7) Readliza el pago por la
renta del espacio
deportivo

A 4

9) Asiste al espacio
deportivo en hora y fecha
solicitada

8) Archiva copia de recibo,
entrega original al

Ciudadano o Ciudadana y
notifica al Supervisor o
Supervisora

A

Y

11) Enitrega recibo, hace
uso del espacio deportivoy
lo entrega al finalizar el
tiemno autorizado

10) Solicita el recibo de
cobro para hacer uso del
espacio deportivo

A

12) Recibe instalaciones
y notifica al Cajero o

Cajera. Termina

orocedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-17
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y VERSS'ON'
FINANZAS
PROCEDIMIENTO: . ]
COBRO POR LA RENTA DE ESPACIOS PAS/'!;'A'
DEPORTIVOS

Medicién

NUmero cobros de arbitrajes expedidos / NUmero equipos
inscritos al forneo x 100 = Porcentaje de cobros de arbitrajes
expedidos.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-DAF-18

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN EQUIPOS 14
DE COMPUTO

Propésito del
procedimiento

Redlizar acciones preventivas para mantener en optimas
condiciones de funcionamiento a los equipos de computo del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Alcance

Responsable de Sistemas, Control

Patrimonial y Planeacién.

Mejora Regulatoria,

Referencias juridicas

Manual de Organizacién del IMCUFIDEA.

Responsabilidades

Personal de las diferentes dreas del IMCUFIDEA: Enfregar equipo
de computo.

Responsable De Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial Y Planeacion: Avisar al personal de las fechas de
mantenimiento preventivo y recibir equipo de cémputo.

Dar mantenimiento a equipo de coémputo: Entregar equipo de
cémputo.

Definiciones Mantenimiento Preventivo: Accién de revisar un equipo de
computo para reducir la posibilidad de fallas.
Respaldo de informacién: Realizar una copia de documentos,
fotos, musica, etc.; en algin dispositivo externo.

Insumos Antivirus, equipo de cdmputo y kit de limpieza.

Resultados Mantenimiento a equipo de cémputo.

Politicas y Desempenar el frabajo de manera responsable y eficiente.

lineamientos Se dard mantenimiento preventivo solo a equipos

pertenecientes al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Aflacomulco.

Los equipos que se usen fuera del horario laboral serdn los
responsables si llegara a sufrir algun dano.

127

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

132

C.\C‘,p Atlacomulco

i



Ayuntamiento Constitucional de Qé Zv AtlaCO mu |§ZO

Atlacomulco 2022-2024 Svmes. [odes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-18
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICAY DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN
EQUIPOS DE COMPUTO

PAGINA:
2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Responsable de | Avisa al servidor publico que se
Sistemas realizard un mantenimiento
preventivo a su PC por lo que se le
pide que haga un respaldo de su
informacion.

2 Personal Realiza respaldo de sus archivos y
fotos.

3 Responsable de | Recoge el equipo de cdmputo, y
Sistemas procede a dar mantenimiento
preventivo.

4 Responsable de | Comienza con limpieza de historial y
Sistemas cookies, limpieza de variables,
desinstalacién de programas que no
estén denftro de lo establecido,
revisiéon visual en busca de virus si los
hay andlisis con antivirus y finalmente
reinicio de pc.

5 Responsable de | Sele pide al usuario que cheque su pc
Sistemas para corroborar que estd todo en
orden.

6 Personal Revisa su pc y corrobora que todo
estd en orden. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-18
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DEFORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:

REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION

PROCEDIMIENTO:

(o

PAGINA:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN EQUIPOS 34
DE COMPUTO
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE SISTEMAS FERSONAL DEL INSIIENE

1 ) Avisa al usuario que se realizara
un mantenimiento preventivo a su PC por
lo que se le pide que haga un respaldo
de su informacién

2) Realiza respaldo de sus archivos y fotos

A 4

3) Procede a dar mantenimiento preventivo

A

A 4

4) Comienza con limpieza de historial y
cookies, limpieza de variables, desinstalacion
de programas, andlisis en busca de virus y
finalmente reinicio

v

5) Se le pide al usuario que cheque su PC para
corroborar que estd todo en orden

6) Revisa su PC y corrobora que todo esté
.| en orden. Termina procedimiento.
VL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-18
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION

PROCEDIMIENTO:

PAGINA:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN EQUIPOS 4/4
DE COMPUTO
Medicién Mantenimiento  preventivo readlizado / Mantenimiento

preventivo solicitado x 100 = Porcentaje de mantenimientos
preventivos realizados.

Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-19
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN EQUIPOS
DE COMPUTO

(o

PAGINA:
1/4

Propdsito del Realizar acciones correctivas en los equipos de cémputo para
procedimiento lograr un funcionamiento dptimo.

Alcance Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Confrol
Patrimonial y Planeacioén.
Referencias juridicas Manual de Organizacién del IMCUFIDEA.

Responsabilidades Personal de las diferentes dreas del IMCUFIDEA: Entregar
equipo de cémputo al drea de Sistemas.

Sistemas: Recibir equipo de cdmputo, arreglar falla y entregar
equipo.

Definiciones Hardware: Conjunto de componentes que integran la parte
fisica de una computadora.

Drivers: Programa que confrola un dispositivo en una

computadora.
Insumos Desarmadores y programas para instalacién de drivers.
Resultados Equipo de coémputo reparado.

Politicas y lineamientos | Se dard mantenimiento preventivo solo o equipos
pertenecientes al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Atlacomulco.

Los servidores publicos serdn responsables del uso de los
equipos de cémputo.

Cuando se dafié al equipo por el mal uso del servidor publico,
esta persona deberd cubrir el costo de las piezas que se
necesiten para repararlo o en su defecto si no tiene solucién,
cubrir el costo total.
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Atlacomulco 2022-2024

QU

c,\C,Q Atlacom

ulco

§nw§ /;té}

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-19

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN EQUIPOS 2/4 ’
DE COMPUTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Responsable | Recibe reporte de falla de equipo de
de Sistemas personal del drea
2 Persgnol del Presenta el problema del equipo.
Area
3 Responsable | Detalla el problema que tiene el equipo.
de Sistemas
4 Responsable | Valora problema del equipo y va al lugar
de Sistemas donde se encuentra la PC.
5 Responsable | Sies hardware se repara o cambia la pieza
de Sistemas danada.
6 Responsable | Formatea el equipo, reinstala drivers vy
de Sistemas programas.
7 Responsable | Se le da detalle de la falla al personal del
de Sistemas drea vy se le pide revisar la PC.
8 Personal del Recibe el equipo y lo revisa. Termina
Area procedimiento.
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QU

Ayuntamiento Constitucional de Q Y 0 Atlaco mu Ico
Atlacomulco 2022-2024 &S Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-19

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: . ]
MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN EQUIPOS PAg’/""\'A'
DE COMPUTO
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE SISTEMAS PERSONAL DEL AREA

1) Recibe
reporte de falla en
equipo de cémputo.

2) Presenta el problema del equipo

A 4

3) Detalla el problema

A

4) Valora el
equipo

\ 4 \ 4

5) Hardware 6) Software

Repara pieza Formatea el equipo
danada

7) Detalla la falla
o del equipo al
servidor publico.

8) Recibe el equipo y lo revisa. W
Termina procedimiento. J:
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QU

J: W Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ Atlaco muk:?
&Y Atlacomulco 2022-2024 &S Ziomes [
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-19
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO CQRRECTIVO EN EQUIPOS 4/4 ’
DE COMPUTO
Medicién Mantenimiento correctivo en equipos de coémputo realizados /
Mantenimiento correctivo en equipos de cémputo solicitados
x 100 = Porcentaje de Mantenimiento correctivo en equipos de
cémputo realizados.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-20

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB 1/5
Propésito del Informar a la poblacion sobre las actividades que realiza el
procedimiento Instituto a fravés de la web.
Alcance Director o Directora de Administracion y Finanzas, Responsable
de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control Patfrimonial vy
Planeacion.
Referencias juridicas Manual de Organizacién del IMCUFIDEA.
Responsabilidades Direccién de Administracién y Finanzas: Unidad responsable

de realizar los pagos.

Personal del IMCUFIDEA: Encargado de proporcionar la
informacion.

Responsable de Sistemas: Subir la informacion a la pdgina
web.

Definiciones Hosting: Servicio para alojar paginas web.

Dominio: Es el nombre que recibe la pdgina web en internet.

Insumos Computadora y pago realizado.

Resultados Publicar la pdagina web.

Politicas y lineamientos | El contenido que se publique en la pdgina del Instituto
Municipal del Deporte serd sobre las actividades que se
desarrollen en él, cdmo eventos, carreras atléticas,
activaciones fisicas y las disciplinas que se imparten.

Las dreas del IMCUFIDEA deberdn proporcionar la informacion
requerida en el tiempo estipulado.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

§& oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-20
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Responsable de | Cotizar costos de hosting y dominio para
Sistemas creacion de pdgina web.
2 Responsable de | Elaborar requisicion y adjuntar cotizacion.
Sistemas
3 Responsable de | Enfregar a la Direccién de Administraciéon y
Sistemas Finanzas la requisicion.
4 Responsable de | Solicitar al Director o Directora de
Sistemas Administracién y Finanzas el pago para
poder crear la pdgina web.
5 Director o Realiza el pago total.
Directora de
Admodn. y Finanzas
6 Responsable de | Analiza y disena la pdgina web (cudntas
Sistemas sub-pdginas debe tener y qué apartados).
7 Responsable de | Solicitar a companeros de trabajo que
Sistemas proporcionen toda la informacién que sea
relevante para subirla a la pdgina.
8 Personal del Proporcionar la informacién con torneos,
IMCUFIDEA carreras, activaciones fisicas, disciplinas,
eventos, etc.,) asi mismos informes de la ley
general gubernamental del IMCUFIDEA.
9 Responsable de | Enfra a la plataforma  para subir la
Sistemas informacion (crear  sub-pdginas o
apartados en caso de ser necesario).
10 Responsable de | Revisar y refroalimentar constantemente la
Sistemas informacion de la pdgina web. Termina
procedimiento.
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Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q Y v Atlaco mu Ico
£\ Atlacomulco 20222024 ¢ Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-20

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA YDEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR O DIRECTORA PERSONAL DEL AREA

RESPONSABLE DE SISTEMAS DE ADMON. Y FINANZAS

1) Cotizar costos de
Hosting y dominio

A 4

2) Elaborar requisicion
Y adjuntar cotizacion

A 4

3) Se enfrega a finanzas la
requisicion

A 4

4) Solicitar a finanzas el pago de
pdagina web

5) Redliza el pago

A 4

6) Andliza y disefia pdagina web

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-20

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR O DIRECTORA

RESPONSABLE DE SISTEMAS DE ADMON. Y FINANZAS

PERSONAL DEL AREA

7) Solicitar informacion

A\ 4

8) Buscan informacion

9) Integra informacion <

A 4

10) Sube informacién. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-20

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB 5/5
Medicién NUmero de Paginas web realizadas / NUmero de pdginas web

solicitadas x 100 = Porcentaje de publicacién de pdginas web.

Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-21
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSTALACION DE SOFTWARE 1/5
Propdsito del Instalar los programas de sofftware necesarios a servidores
procedimiento publicos para el mejor desempeno de sus actividades
relacionadas a sus dreas.
Alcance Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Confrol
Patrimonial y Planeacién.
Referencias juridicas Reglamento de la Ley para el uso de medios electrénicos del

Estado de México, Manual de Organizacién del IMCUFIDEA.

Responsabilidades Personal de las diferentes dreas del IMCUFIDEA: Informar a
sistemas de software requerido.

Sistemas: Instalar software requerido
Definiciones Software: Programa que permite a la computadora realizar
una determinada tarea.

Insumos Programas y equipo de cémputo.

Resultados Instalacion de software solicitado.

Politicas y lineamientos | Se instalardn programas solo a las computadoras o laptops
pertenecientes al IMCUFIDEA.

Se instalard el software que requiera el drea o usuario para el
frabajo dentro del IMCUFIDEA quedando fuera todo software
que sea de ocio o que no entre en el reglamento del drea de
sistemas.

Solo se instalard software con licencia comprada o libre para
evitar problemas de derechos de autor o licencias con costo.
El tiempo promedio de instalacién dependerd de la velocidad
del PC el cual varia de 10 minutos a 2 horas dependiendo del
software.

En caso de que el drea de sistemas no cuente con el software,
el drea solicitante, solicitard la compra del software al drea de
administracion y finanzas, en caso de ser software pirata el
drea de sistemas no se hace responsable de los danos o
problemas causados a las computadoras o laptops donde se
instald el software.
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Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-21
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSTALACION DE SOFTWARE 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Personal Contacta al responsable de sistemas
para pedir el software necesario.
2 Responsable de | Pregunta detalles del software y para
Sistemas que lo utiliza el drea.
3 Personal Detalla el software y el uso para su
dreaq.
4 Responsable de | Acude al drea para revisar la
Sistemas computadora o laptop.
5 Responsable de | Revisa caracteristicas del equipo
Sistemas (memoria RAM, capacidad de HD,
velocidad del procesador)
6 Responsable de |Si el equipo cuenta con los
Sistemas requerimientos se instala el programa.
7 Responsable de | Si no cumple con los requerimientos, se
Sistemas instala una version adecuada a su
equipo.
8 Responsable de | Se revisard el programa y su
Sistemas funcionamiento en el equipo de
cémputo.
9 Responsable de | Se le da detalle de la instalacién y se le
Sistemas pide revisar el software y firmar hoja de
mantenimiento.
10 Personal Revisa suU software. Termina
procedimiento.
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2 vy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMC

UFIDEA-DAF-21

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOV

FECHA:
IEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y
PLANEACION

VERSION:
5

PROCEDIMIENTO:
INSTALACION DE SOFTWARE

PAGINA:
3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO

RESPONSABLE DE SISTEMAS

1) Contacta con el drea de sistemas
para pedir software necesario

A 4

3) Detalla el software y el uso para su drea

2) Pregunta detalles del software y para que lo
utiliza el érea

4) Acude al drea para revisar el equipo de

A 4

cémputo

5) Revisa si el

Sl

software es apto
para el equipo

NO
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f&} Ayuntamiento Constitucional de Q Y 0 AtlaCO mu Ico
£\ Atlacomulco 2022-2024 é5 o, fols
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-21

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSTALACION DE SOFTWARE 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO RESPONSABLE DE SISTEMAS
6) Si el equipo cuenta con 7) Si no cumple con los
los requerimientos, se instala requerimientos  se instala
el software una versidn adecuada.

8) Se revisard el programa y su
funcionamiento en el equipo de
cémputo

A\ 4

A 4

9) Se le da detalle de la instalacion y se
le pide revisar el software

10) Revisa su software. Termina

procedimiento. }:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-21
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INSTALACION DE SOFTWARE 5/5
Medicién NUmero de Software instalado / NUmero de Software solicitado

x 100 = Porcentaje de cumplimiento de software instalado.

Formato e instructivo No aplica.
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I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,v AtlaCO NUICP
| Atlacomulco 2022-2024 ¢5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 1/8

Propésito del Reparar conexiones a la red o internet para que las y los

procedimiento Servidores PuUblicos realicen sus funciones en el tiempo
requerido.

Alcance Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacién.

Referencias juridicas Manual de Organizacién del IMCUFIDEA.

Responsabilidades Personal de las diferentes dreas del IMCUFIDEA: Reportar falla
enlared.
Responsable de Sistemas: Analizar y reparar falla.

Definiciones Red de datos: Infraestructura que posibilita la transmisién de

informacioén entre computadoras.
Switch: Conectar varias computadoras en red.

Cable RJ45: Sirve para conectar dispositivos en redes, ya sean
ordenadores o dispositivos domésticos que dispongan de esta
conexidén, con el conector RJ45 tendremos una conexidon mds
fiable y segura.

Tester: Probador de cables utp para verificar el correcto
funcionamiento.
Insumos Tester, switch, rj45, cable utp y linea telefénica.

Resultados Funcionamiento correcto de la Red de datos.

Politicas y lineamientos | Se reparardn solamente lineas de red de datos que dan
servicio al IMCUFIDEA.

El tiempo promedio del mantenimiento dependerd de
acuerdo al dano de lared de datos el cual varia de 30 minutos
a 3 horas dependiendo de cudl sea la causa por la cual esté
fallando.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

R
C.\C 29 Atlacog]igélco

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-22

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 2/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Personal Contacta al drea de sistemas para
reportar el problema en la red de
dafos.
2 Responsable de Pregunta el problema que presenta la
Sistemas red de dafos.
&) Personal Detalla el problema que presenta la
red de daftos.
4 Responsable de Acude al drea para revisar la red de
Sistemas datos.
5 Responsable de Revisa la conexion entre
Sistemas computadora, laptop con el switch.
6 Responsable de En caso de presentar dano el
Sistemas cableado.
7 Responsable de Si es el corddén se cambia las puntas
Sistemas de cable RJ45.
8 Responsable de Si el cable estd muy danado, se
Sistemas cambia el cable completo.
9 Responsable de Se revisa la pc o laptop.
Sistemas
10 Responsable de En caso de presentar problemas la pc
Sistemas o laptop.
11 Responsable de Si el software del pc configura
Sistemas correctamente los pardmetros de la
red.
12 Responsable de Si es el hardware se cambia la pieza
Sistemas danada.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-22

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
SISTEMAS 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 3/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Responsable | Revisa el switch.
de Sistemas
14 Responsable | En caso de presentar problemas en el
de Sistemas | switch.
15 Responsable | Apaga el switch para resolver errores de
de Sistemas | envid de datos.
16 Responsable | Si estd dafado se cambia por uno nuevo.
de Sistemas
17 Responsable | Se revisa el modem.
de Sistemas
18 Responsable | En caso de presentar problemas en el
de Sistemas | modem.
19 Responsable | Se apaga el modem para resolver errores de
de Sistemas | envid de datos.
20 Responsable | Si estd danado se marca a Telmex para
de Sistemas | solicitar el cambio el modem.
21 Responsable | Se le da detalle de su falla, pide revisar su
de Sistemas | conexién a internet.
22 Personal Revisa su conexion a internet. Termina
procedimiento.
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f&} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO MUIGP
£\ Atlacomulco 20222024 éH Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SISTEMAS 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 4/8

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO RESPONSABLE DE SISTEMAS

1) Contacta alresponsable de sistemas para
reportar el problema de red de datos

2) Pregunta el problema que presenta la red de
> datos

3) Detalla el problema que presenta la red de datos |
<

- 4) Acude al drea para revisar la red de datos

A 4

5) Revisa la conexién entre pc, laptop con la caja
de pared o switch

6) En caso de
presentar dano
el cableado

S
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£\ Atlacomulco 20222024 ¢ Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 5/8

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO RESPONSABLE DE SISTEMAS
7) Si es el cordon se 8) Si el cable estd muy
cambian las puntas  del dafado se cambia cable
cable rj45 completo

o 9) Se revisa pc o laptop

l

10.- En caso de
presentar problemas
la pc

11) Si es software, configura 12) Si es el hardware se
correctamente pardmetros cambia la pieza dafada
dered

g
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£\ Atlacomulco 2022-2024 é5 o, fols
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 6/8

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO RESPONSABLE DE SISTEMAS

> 13) Revisa el switch ¢ \

14) En caso de
presentar problemas
en switch

15) Se apaga el 16) Si  estd
switch para danado
resolver errores de cambiarla por
envié de datos uno nuevo
17) Revisa el
d modem P
150

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

155



N

Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q Y v Atlaco mu Ico
£\ Atlacomulco 20222024 ¢ Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 7/8

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL INSTITUTO RESPONSABLE DE SISTEMAS

18) En caso de
presentar
problemas en
modem

200 Si estd

19) Se apaga modem danado se
para resolver errores marca a TELMEX
de envi6 de datos para solicitar

cambio de

modem

21) Se detalla al
servidor su falla, pide
revisar su conexion a

internet

A 4
A

22.- Revisa su conexion a internet. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-22
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS 8/8

Medicidén

NUmero de mantenimiento de red de datos realizados /
NUmero de mantenimiento de red de datos solicitados x 100 =
Porcentaje de cumplimiento al mantenimiento de red de datos
realizados.

Formato e instructivo

No aplica.
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Atlacomulco 2022-2024 é5 e ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-23
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:

(o

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE MATRIZ DE INDICADORES 1/5
POR RESULTADOS Y FICHAS TECNICAS
Propésito del Establecer la metodologia de Matriz de indicadores por
procedimiento resultados MIR.
Alcance Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacién.
Referencias juridicas Manual de Organizacién.
Responsabilidades Titulares de las diferentes dreas: Elaborar, programar y

enviar los indicadores MIR y Fichas Técnicas.

Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacion: Capturar en el sistema la
informacion.

Definiciones MIR: Mafriz de Indicadores para Resultados.

Fichas Técnicas: Es un documento en forma de sumario que
contiene la descripcion de las caracteristicas de un objeto,
material, proceso o programa, de manera detallada.

Insumos Computadora, impresora, lapicero.

Resultados Integracién de Matriz de Indicadores por Resultado y Fichas
Técnicas.

Politicas y lineamientos Los fitulares de las diferentes dreas deberdn programar

frimestral, semestral y anual mente las actividades de
acuerdo a las lineas que se establezcan en la Metodologia
de Matriz de Indicadores por Resultados.

Los fitulares deberdn enviar su avance de cumplimiento, de
acverdo a lo programado frimestral, semestral vy
anualmente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-23

POR RESULTADO Y FICHAS TECNICAS

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
, PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE MATRIZ DE INDICADORES 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Responsable de Elabora oficio para indicar a las Oficio
Planeacion diferentes dreas que programen sus
Indicadores MIR y Fichas Técnicas.
2 Titular de dreas Elabora programacion de | FichasTécnicas
indicadores MIR y Fichas Técnicas.
3 Titular de dreas Envian informacion al Responsable de
Planeacion.
4 Responsable de Recibe informacién y captura en el
Planeacion sistema.
5 Responsable de Imprime MIR y Fichas Técnicas para la
Planeacion validacién del avance reportado.
6 Responsable de De manera trimestral elabora oficio Oficio
Planeacion solicitando suU avance
correspondiente.
7 Titular de dreas Recibe oficio, prepara avance Oficio
trimestral y envia oficio y avance.
8 Responsable de Recibe oficio con avance, captura el Oficio
Planeacion avance frimestral en el sistema.
9 Responsable de Imprime avance capfurado en el
Planeacion sistemay  solicita  firmas de
responsables.
10 Titulares de dreas | Revisan fichas técnicas vy firman.
154
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-23
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
’ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE MATRIZ DE INDICADORES 3/5
POR RESULTADO Y FICHAS TECNICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Responsable de Escanea avance en formato PDF y
Planeacion envia a la Direccién de
Administracién y  Finanzas  del
IMCUFIDEA para la integracién al
informe. Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-23

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION DE MATRIZ DE INDICADORES
POR RESULTADO Y FICHAS TECNICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

(o

PAGINA:
4/5

RESPONSABLE DE PLANEACION Titular de dreas

1) Elabora oficio solicitando a las
dreas programen sus Indicadores
MIR v Fichas Técnicas.

2) Elabora programacioén de indicadores
MIR v Fichas Técnicas.

v

3) Envia informacion

A 4

4) Recibe informacién y captura en |
sistema.

v

5) Imprime MIR y Fichas Técnicas para
validacién del avance reportado.

v

6) De manera trimestral elabora oficio
solicitando avance.
I .

> 7)Prepara avance frimestral y envia.

l¢ I

| 8) Recibe avance y captura en sistema. [«

l

| 9)Imprime avance y solicita firmas. |

11) Escanea avance y envia a N
Direccion de  Administracién y P
Finanzas del IMCUFIDEA. Termina -
procedimiento.

#I 10) Revisan fichas técnicas y firman.
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Atlacomuico 2022-2024 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-23
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE MATRIZ DE INDICADORES 5/5
POR RESULTADO Y FICHAS TECNICAS
Medicién Indicadores MIR y fichas técnicas realizadas / Indicadores MIR
y fichas técnicas programadas X 100 = Porcentaje de
Indicadores MIR y fichas técnicas realizadas.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-24

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PRQCEDIMIENTO: , PAGINA:
ELABORACION E INTEGRACION DEL 14

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Propésito del
procedimiento

Programar cada uno de los proyectos que las diferentes
dreas realizardn durante el aio, conforme a las actividades
del drea e integrarlo al presupuesto anual.

Alcance

Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacién.

Referencias juridicas

Art. 20 fraccién Il de la Ley de Planeaciéon del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades

Titulares de las diferentes dreas: Programar metas durante
el ano comprendidas en el Programa Operativo Anual.

Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacion: Capturar en el sistema la
informacion.

Definiciones POA: Programa Operativo Anual.
Formato PbRM: Presupuesto basado en resultados, es una
metodologia que permite mejorar la calidad del gasto
publico y promover una adecuada rendicién de cuentas.

Insumos Computadora, impresora, lapicero.

Resultados Programa Operativo Anual.

Politicas y lineamientos

El Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacién serd el responsable de realizar la
concentracién del Programa Operativo Anual.

Los titulares de las dreas deberdn programar, analizar, enviar
y validar la informacién del Programa Operativo Anual.

Los titulares de las dreas deberdn elaborar y presentar su
propuesta del Programa Operativo Anual en los primeros 15
dias de enero de cada ano.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-24

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:

REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PRC?CEDIMIENTO: , PAGINA:
ELABORACION E INTEGRACION DEL 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Responsable de Elabora oficio solicitando a las Oficio
Planeacion diferentes  dreas  elaboren  su
Programa Operativo Anual.
2 Titular de drea Recibe oficio y prepara el Programa
Operativo Anual de su drea.
3 Titular de drea Envia el Programa Operativo Anualen | Formatos PbRM
formatos PORM.
4 Responsable de Recibe Programa Operativo Anual.
Planeacién
5 Responsable de Captura en el sistema el Programa
Planeacion Operativo Anual de cada drea.
6 Responsable de Imprime el Programa Operativo
Planeacién Anual.
7 Responsable de Solicita firmas a los fitulares de las
planeacion diferentes dreas.
8 Titular de drea Firma el Programa Operativo Anual.
9 Responsable de Integra, escanea y remite el

planeacion

Programa Operativo Anual de las
diferentes dreas a la Direccién de
Administracién y  Finanzas  del
IMCUFIDEA. Termina procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

164

159

cO

i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-24
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DEFORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:

REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION

PROCEDIMIENTO:

(o

) . PAGINA:
ELABORACION E INTEGRACION DEL 3/4
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE PLANEACION TITULARES DE AREAS

1) Elabora oficio solicitando a las
dreas elaboren su Programa
Operativo Anual.

2) Elabora Programa Operativo Anual.

v

3) Envia Programa Operativo Anual.

A 4

| 4) Recibe Programa Operativo Anual. L

R
!

5) Captura en el sistema la informacion

recibida.
6) Imprime Programa Operativo Anual.

7)Solicita firmas a los fitulares de las
diferentes dreas.

> 8) Firma Programa Operativo Anual de su
drea.

9) Integra, escanea y remite POA N
la Direccién de Administracién y W

Finanzas del IMCUFIDEA. Termina D
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-24
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PRQCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ELABORACION E INTEGRACION DEL 4/4
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Medicién Programa Operativo Anual realizados / Programa Operativo
Anual programados X 100 = Porcentaje de Programas
Operativos Anuales realizados.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-25

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: ]
REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA:
METAS FiSICAS DEL POA DE LAS DIFERENTES 1/4
AREAS

Propésito del
procedimiento

Dar seguimiento de avances trimestrales sobre las metas
fisicas por proyecto de las diferentes dreas del IMCUFIDEA.

Alcance

Responsable de Sistemas,
Patrimonial y Planeacién.

Mejora Regulatoria, Control

Referencias juridicas

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México
y Municipios, Bando Municipal.

Responsabilidades

Titulares de las diferentes dreas: Enviar informacién cada
trimestre con evidencias.

Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacion: Capturar en el sistema la
informaciodn.

Definiciones Metas Fisicas: Es el valor numérico proyectado del indicador
de produccién fisica (para productos/proyectos, vy
actividades/acciones de inversion y/u obra).

Insumos Computadora, impresora, lapicero.

Resultados Avance Trimestral De Metas Fisicas del POA.

Politicas y lineamientos

Los tfitulares de cada drea deberdn remitir su informacién al
Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Confrol
Patrimonial y Planeacion de forma trimestral con los
evidencias y avances readlizados sobre las metas
establecidas en su Programa Operativo Anual.

Los titulares de las areas deberdn validar la informacion de
avance frimestral del Programa Operativo Anual.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-DAF-25

AREAS

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO:
REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA:
METAS FISICAS DEL POA DE LAS DIFERENTES 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Responsable de | Elabora oficio solicitando avance Oficio
Planeacion trimestral de metas fisicas del Programa
Operativo Anual a los fitulares de las
diferentes dreas con evidencias.
2 Titular de Area Recibe oficio y prepara avance
frimestral.
3 Titular de Area Envia al Responsable de Planeacion.
4 Responsable de | Recibe avance frimestral de metas
Planeacion fisicas del Programa Operativo Anual.
5 Responsable de | Captura la informacion en el sistema e POA
Planeacion imprime avance frimestral de metas
fisicas.
6 Responsable de | Solicita firmas de los titulares de las POA
Planeacion dreas.
7 Titular de Area Firma su avance frimestral  del POA
Programa Operativo Anual.
8 Responsable de | Escanea los formatos firmados. POA
Planeacion
9 Responsable de | Remite avance ftrimestral en forma POA
Planeacion digital a la Direccién de Administracion
y Finanzas del IMCUFIDEA. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-25
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION

PROCEDIMIENTO:

REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA:
METAS FISICAS DEL POA DE LAS DIFERENTES 3/4
AREAS

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DE PLANEACION TITULAR DE AREA

1) Elabora oficio solicitando avance
trimestral de metas fisicas del Programa
Operativo Anual con evidencias.

2) Recaba informacién y prepara avance
trimestral.

3) Envia informe trimestral.

A 4

4) Recibe avance frimestral del POA. I:
5) Captura en el sistema la informaciéon
recibida e imprime.

v

6) Solicita firmas de los fitulares de cada
drea
[

v

7) Firma su avance trimestral del POA.

8) Escanea formatos firmados. T

A

A 4

9) Remite avance trimestral en

forma digital a la Direccién de

Administracién y Finanzas del
IMCUFIDEA. Termina procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024 C
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-DAF-25

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE SISTEMAS, MEJORA VERSION:
REGULATORIA, CONTROL PATRIMONIAL Y 5
PLANEACION
PROCEDIMIENTO: ]
REVISION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE PAGINA:
METAS FiSICAS DEL POA DE LAS DIFERENTES 4/4
AREAS
Medicién Informes Trimestrales del POA realizados / Informes Trimestrales
del POA programados X 100 = Informes Trimestrales del POA
realizados.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 1/6
Propdsito del Controlar la asistencia de las y los Servidores PUblicos que
procedimiento laboren en el IMCUFIDEA a través del Sistema de Asistencia
por Huella Digital, instalados en las diferentes dreas del
IMCUFIDEA.
Alcance Coordinador de Recursos Humanos y Mantenimiento,

Responsable de Sistemas, Mejora Regulatoria, Control
Patrimonial y Planeacion.

Referencias juridicas Art. 39 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinador o
Coordinadora de Recursos Humanos y Mantenimiento,
Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas.

Definiciones Reloj Checador biométrico: Dispositivo utilizado para llevar
el registro de entradas y salidas de manera automdtica.

EXPORTAR DATA: Permite subir informacién de fuentes
externas y combinarla con los datos que recopile a través

de Analyfics.
Insumos Reloj checador biométrico vy luz.
Resultados Control de horarios laborales de personal.
Politicas y lineamientos Todos las y los Servidores PUblicos serén dados de alta en el

Sistema de asistencia por huella digital.

Los relojes digitales estdn colocados en la Direccion del
IMCUFIDEA y Parque Recreativo “Las Fuentes”.

Serdn dados de baja del reloj digital cuando cause baja
definitiva del IMCUFIDEA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 2/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinacion de Cita ala o el Servidor PUblico para su alta
Recursos Humanosy | en el mecanismo digital de asistencia
Mantenimiento
2 Responsable de Abre el mecanismo digital de asistencia
Sistemas (reloj digital), presiona en el teclado OK,
posteriormente presiona USUARIO,
coloca el nimero de nédmina que se le
haya asignado a la o el Servidor Publico
y Selecciona GRABAR.
3 Elige una huella de cualquier dedo de
Servidora o Servidor | ambas manos, la cual deberd colocar
Publico fres veces sobre el sensor de huella en
cada intento aparecerd una paloma de
color verde en la pantalla que significa
que se guardé correctamente el registro.
4 Responsable de Si en alguno de los fres intentos el
Sistemas mecanismo digital NO acepta la huella,
este marcard una X en la pantalla de
color rojo, por lo tanto, el servidor publico
deberd elegir ofro dedo.
5 Responsable de Finaliza presionando la tecla ESC del
Sistemas mecanismo.
6 Servidora o Servidor | A partir de la fecha de alta deberd
Publico registrar ] enfrada y salida
puntualmente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 3/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
7 Coordinaciéon de | Tiene asignado el equipo en el cual se
Recursos Humanos | frabaja el Sistema de asistencia por Huella
y Mantenimiento | Digital.
8 Coordinacién de | Abre en la computadora el Sistema de
Recursos Humanos | Asistencia por selecciona el nombre del
y Mantenimiento | trabajador, el mes y oprime el botén de
REPORTE, posteriormente oprime el botdn
de EXPORTAR DATA, y se le da clic en la
paloma verde para SALVAR.
9 Coordinacién de | Imprime la hoja de registro de asistencia de Hoja de
Recursos Humanos | todo el personal al principio de cada mes. registro
y Mantenimiento
10 Coordinacién de | Envia los registros de asistencia para que el
Recursos Humanos | servidor publico lo firme.
y Mantenimiento
11 Servidora o Servidor | Firma el reporte de asistencia.
Publico
12 Servidora o Servidor | Si estd de acuerdo firma el reporte.
Publico Termina procedimiento.
13 Servidora o Servidor | En caso de tener inconformidad acude al
Publico Area de Recursos para la aclaracién y
aplicard el procedimiento de Descuento
por incidencias de las y los Servidores
Publicos.
14 Servidora o Servidor | Archiva el reporte de asistencia en la
PUblico carpeta correspondiente. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 4/6

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORA O SERVIDOR
PUBLICO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
MANTENIMIENTO

RESPONSABLE DE SISTEMAS

1) Cita al servidor
PUblico para su alta
correspondiente en el

reloj digital

2) abre el
mecanismo
digital de
asistencia.

A 4

3) Elige una huella
de cualquier dedo |«
de ambas manos

4) Sino acepta la
huella elegida por la
servidora o servidor
publico tendrd que

elegir otra.

|

5) Finaliza
poniendo la
tecla ESC del

sistema.

A 4

6) A partir de la
fecha debera
registrar su
entrada y salida

A

7) Tiene asignado el
equipo en el cual se
trabaja el sistema <+
de asistencia.

!

8) Abre en la
computadora el
sistema de
Asistencia y
exportfa los datos

u
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 5/6

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
MANTENIMIENTO

SERVIDORA O SERVIDOR
PUBLICO

RESPONSABLE DE SISTEMAS

v

9) Imprime la hoja de
registro de asistencia a
principios de cada mes

A4

10) Envia los registros para
que el servidor publico los
firme.

»

11) Firma el

14) Archiva el reporte de

asistencia. Termina

reporte de

asistencia.
Termina

procedimiento

-

Si

v v

13) Si no esta
12) Si estd de de acuerdo
acuerdo  firma aclara el

asunto Area
de Recursos
Humanos

el reporte de
asistencia.
Termina
procedimiento.

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

N
Ayuntamiento Constitucional de Qé 20 j Atlaco mu |§:O

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANQOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ASISTENCIA EN RELOJ DIGITAL 6/6
Medicién NUmero de horas reales trabajadas / NUmero de horas

laborables X 100 = Porcentaje de horas reales tfrabajadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 1/8

Propdsito del procedimiento

Las y los Servidores PUblicos tienen derecho a disfrutar de
dos periodos de vacaciones al ano, de diez dias cada
uno, siempre y cuando tengan una antigledad de seis
meses de servicio prestado.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinacién de
Recursos Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas

Articulo 66 de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Firma recibo.

Coordinacién de Recursos Humanos y Mantenimiento:
Elaborar, distribuir y archivar el formato de vacaciones.

Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas: Solicitar y llenar
formato.

Definiciones Formato de vacaciones: documento a través del cual un
frabajador puede precisamente solicitar que se le otorgue
un periodo vacacional al cual tiene derecho.

Insumos Hojas de papel.

Resultados Control de vacaciones del personal.

172

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

177

i



o
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,0 AtIaCOMUICO

Atlacomulco 2022-2024 ) S v, o

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 2/8
Politicas y lineamientos Lasy los Servidores PUblicos tienen derecho a dos periodos

anuales de vacaciones, de diez dias laborales cada uno.
Las fechas se dan de conformidad al calendario oficial
que establece la Secretaria de Finanzas a través de su
publicacion en la "Gaceta de Gobierno™.

Podrdn disfrutar de su primer periodo vacacional siempre
gue hayan cumplido seis meses en el servicio de manera
ininterrumpida y percibirdn el pago de prima vacacional
correspondiente.

Si por cualguier motivo el servidor publico no pudiera
disfrutar de cualquiera de sus dos periodos vacacionales,
podrd hacerlo de manera escalonada dentro de los doce
meses siguientes a la fecha de inicio del periodo
vacacional.

Quienes durante el periodo vacacional se encuentren
con licencia por maternidad o por enfermedad, tendrdn
derecho a disfrutar hasta dos periodos vacacionales de
los que no hubieran hecho uso, una vez integrados al
servicio.

Los titulares de las dreas, en virtud de las necesidades del
servicio, podrdn autorizar a las y los servidores puUblicos
disfruten de sus vacaciones en fechas distintas a las que
establezca el calendario oficial, elaborando el rol de
vacaciones escalonadas en cada drea de trabajo,
siempre que sea aceptado por las y los servidores
pUblicos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-02

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERSSION'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 3/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Coordinacion de Redliza en el mes de enero, la impresion | Calendario
Recursos Humanos | del calendario oficial que se publica en Oficial
y Mantenimiento la gaceta de gobierno, misma que emite
el poder Ejecutivo del Estado de México.
2 Coordinacion de Elabora el formato de recibo de
Recursos Humanos | vacaciones.
Y Mantenimiento
3 Coordinacién de Distribuye los recibos a las y los servidores
Recursos Humanos | publicos del IMCUFIDEA a efecto de que
y Mantenimiento puedan disfrutar del periodo que
corresponda.
4 Servidora o Servidor | Solicita a su jefe o Jefa inmediato le sea | Formato de
Publico auforizado el periodo vacacional, recibo de
posteriormente deberd requisitar el | vacaciones
formato de recibo de vacaciones,
especificando los dias que tomard.
5 Servidora o Servidor | Acude al Coordinacion de Recursos
PUblico Humanos y Mantenimiento para entregar
el recibo de vacaciones.
6 Coordinacién de
Recursos Humanos | Recibe el formato de vacaciones.
y Mantenimiento
7 Coordinacion de Justifica en el sistema de Asistencia por
Recursos Humanos | Huella Digital los dias correspondientes all
y Mantenimiento periodo vacacional.
8

Coordinacién de
Recursos Humanos
y Mantenimiento

Pasa el formato de recibo de vacaciones
a firma del Directora o Director del
IMCUFIDEA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )

Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 4/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

9 Director o Directora | Firma el recibo de vacaciones y lo Formato de

del IMCUFIDEA regresa a la Coordinacion de Recibo de
Recursos Humanos. Vacaciones.

10 Coordinacion de | Archiva el formato en el expediente
Recursos Humanos | personal de la Servidora o Servidor
y Mantenimiento PUblico. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 5/8

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE

RECURSOS HUMANOS Y SERVID%%S_%ESVIDORA DlRECTOs\A%BLFSE:ZORA DEL
MANTENIMIENTO

1) Realiza la
impresion del
Calendario oficial
que se publica en la
aaceta de aobierno

\4

2) Elabora el
formato de recibo
de vacaciones

|

3) Distribuye los Recibos de
Vacaciones a las y los
servidores publicos del
IMCUFIDEA

4) Solicita a su jefa o
jefe inmediato le sea
autorizado el periodo
vacacional

A 4

v

5) Acude a la
Coordinaciéon de
Recursos Humanos
para entregar el recibo
de vacaciones

6) Recibe el formato
de vacaciones

|

7) Justifica en el
Sistema de Asistencia
los dias de vacaciones

u

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5

Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 6/8

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR O SERVIDORA | DIRECTOR O DIRECTORA DEL
PUBLICO IMCUFIDEA

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
MANTENIMIENTO

8) Pasa el Formato de
Recibo de Vacaciones
al Director o Directora
del IMCUFIDEA. 9) Firma el recibo de
Vacaciones y lo regresa a
la Coordinaciéon de
Recursos Humanos y
Mantenimiento.

v

10) Archiva
formato

vacaciones. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 7/8

Medicién

NUmero de formatos entregados y firmados / NUmero de
formatos impresos X 100 = Porcentaje de formatos
enfregados y firmados.

Formato e Instructivo

FV-RH1 Formato de Vacaciones

o Sms

R
7/
I m Acla:oiulsg QC /)0 At I ac og}/{il %‘2

Atlacomulco, Estado de México, a

c.

FV-RH1 Formato de Vacaciones

RECIBO DE VACACIONES

do_ B aenll

e

Instituto Municipal de Cultura Fisica y deporte de Atlacomulco, con No. De

Némina

adscrito (a)
el instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Aﬂocomulcio en fecha
10

E , frabajador (a) del

2 con la categoria de

7

manifiesto que, de comun acuerdo con

de 20 y hasta el dia de

20 , el disfrute de vocqcioon goce de sueldo correspondientes al

12

13
NUmero de dias a disfrutar: .

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO.

LIC. NORMAN ADOLFO CHAVEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
FORMATO DE VACACIONES 8/8
Instructivo para llenar formato: Formato de Vacaciones
No. Concepto Descripcién
1 Dia Fecha de solicitud
2 Mes Mes de solicitud
3 ANO Ano de solicitud
4 Nombre Nombre del Servidor PUblico que solicita
5 No. De Némina Numero de némina del Servidor PUblico
) Categoria Categoria de puesto
7 Area De Adscripcidon | Area Interna a la que se encuentra adscrito
8 Fecha Inicio Fecha de inicio de vacaciones
9 ANO Inicio ANo de inicio de vacaciones
10 Fecha Final Fecha de culminacidén de vacaciones
11 ANo Final ARo de culminacion de vacaciones
1 Periodo Vacacional A qué periodo vacacional corresponde, dependerd de
las fechas del ano.
13 No. De Dias NUmero total de dias de vacaciones
14 Fir’mo De Servidor Firma del Servidor PUblico
Publico
15 Firma Del Director Firma del Director del Instituto
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 1/7

Propdsito del procedimiento | Otorgar a las y los Servidores PUblicos dias econdmicos
para atender asuntos de cardcter personal.

Alcance Jefe o Jefa inmediato, Coordinacién de Recursos
Humanos y Mantenimiento.
Referencias juridicas VI. 4 y VL. 9 del Convenio de Sueldos, Prestaciones

Socioecondmicas colaterales y de Ley vigente del
Sindicado Unico de Trabajadores de los Poderes,
Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México.

Responsabilidades Coordinacién de Recursos Humanos y Mantenimiento:
Archivar oficio.

Jefa o Jefe Inmediato: Informa y Firma hoja

Servidores y Servidoras Publicas: Solicitar y firmar formato.
Definiciones Formato de dias econdmicos: Documento a fravés del
cual un trabajador solicita los dias de licencia con goce
de sueldo que se otorgan cada ano al frabajador.
Expediente Personal: Conjunto de documentos que
reflejan el historial laboral de cada empleado en la
empresa, y estdn ordenados cronoldgicamente.

Insumos Hojas de papel.
Resultados Control de dias econdmicos del personal.
Politicas y lineamientos El personal sindicalizado gozard de ocho dias de permisos

econdmicos con goce de sueldo durante el afo, de
acuerdo a sus necesidades, requisitando debidamente el
Formato en la Coordinaciéon de Recursos Humanos vy
Mantenimiento.

Los dias econdmicos no podrdn ser tomados de manera
acumulativa en el mes de octubre, deberdn ser tomados
de manera paulatina de acuerdo al as necesidades de
las y los servidores pUblicos.

Si el dia que se decide tomar es viernes, no se le podrda dar
jueves ni lunes, si fuera lunes no podrd tomar viernes ni
martes, solo se podrd tomar dos dias juntos siendo éstos
martes y miércoles o miércoles y jueves.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERSS'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 2/7

De conformidad con la carga de

PuUblico.

modificar los dias, previo acuerdo con la o el Servidor

Para el caso de las y los Servidores PUblicos generales que
quieran atender asuntos de cardcter personal gozardn de
permisos que se autoricen en términos de ley.

frabajo se podrd
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-03

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Servidora o Solicita un dia econdmico a su jefe o
Servidor Publico. Jefa inmediato.
2 Jefa o Jefe Determina si puede otorgar el dia
inmediato econdmico.
£ Jefa o Jefe Informa al Servidor Publico que la
inmediato respuesta es negativa. Termina
procedimiento.
4 Jefa o Jefe Firma la hoja de dias econdmicos, si la
inmediato respuesta es positiva, regresa al
Servidor Publico.
5 Servidora o Firma la hoja de dias econdmicos y la | Hoja de permiso
Servidor PUblico. | entrega a su jefe o Jefa inmediato de dias
para su firma de autorizacion. econdmicos
6 Servidora o Regresa la hoja de dias econdmicos al | Hoja de permiso
Servidor PUblico Area de Recursos Humanos. de dias
econdmicos
7 Coordinaciéon de | Firma de autorizaciéon la hoja de dias
Recursos Humanos | econdmicos.
y Mantenimiento
8 Coordinacién de | Archiva la hoja de dias econémicos en

Recursos Humanos
y Mantenimiento

el expediente personal de la o el
Servidor Publico. Termina
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORA O SERVIDOR
PUBLICO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
MANTENIMIENTO

JEFE O JEFA INMEDIATO

1) Solicita un dia
econdmico a su jefe
inmediato

5) Firma la hoja de dias
econdémicos y la entrega a
su jefe para la firma de
autorizacion

2) Revisa la
posibilidad
de otorgar el
permiso

SI

3) Si la respuesta
es negativa
informa al
servidor publico.
Termina

procedimiento

4) Si la respuesta
es positiva, firma
la hoja de dias
econdémicos y
regresa al
Servidor Publico

\4

y

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y JEFE O JEFA INMEDIATO
MANTENIMIENTO

SERVIDORA O SERVIDOR
PUBLICO

v

6) Regresa la hoja de
Dias Econémicos al Area
de Recursos Humanos

autorizacién en la
hoja de dias
econdémicos.

| 7) Firma la

A 4

8) Archiva el formato

de dias econémicos.
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 6/7

NUmero de formatos enfregados y firmados / NUmero de
formatos impresos X 100 = Porcentaje de formatos
enfregados y firmados.

Formatos e Instructivo FDE-RH1 Formato de dias econdmicos.

FDE-RH1 Formato de dias econdmicos.

Medicién

o Sirms

o)
Y4
0y 70 Atlacomuleo iMmca

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

REGISTRO DE PERMISOS ECONOMICOS PARA EL PERSONAL DURANTE EL ANO 2022

N NGRINA NOMBRE CATEGORIA | AREA DE ADSCRIPCION
(] [<]
DIAS ECONOMICOS FIRMAS
Servidor

Dia Mes Ano Jefe Inmediato Recursos Humanos publico Observaciones

U 2 A Y B B 0 B B T
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS 717
Instructivo para llenar formato: Formato de dias econdmicos.
No. Concepto Descripcion.
1 No. De Nomina NUmero otorgado y Unico de cada servidor publico.
2 Nombre Nombre del servidor publico.
3 Categoria Nivel de puesto del servidor publico.
4 Area De Adscripcién | Area interna en la cual se encuentra adscrito el
servidor publico.
5 Dia Dia econdmico solicitado por el servidor publico.
6 Mes Mes solicitado por el servidor publico.
7 Ano Ano solicitado por el servidor publico.
8 Jefe Inmediato Nombre y firma del jefe inmediato.
9 Recursos Humanos Nombre y firma del jefe de recursos humanos.
10 | Servidor PUblico Nombre vy firma del servidor publico.
1

Observaciones

Nota en caso que llegard a suceder algo
acontecimiento .
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . ]
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PA?/';\'A'
SERVIDORES PUBLICOS

Propdsito del
procedimiento

Descuento a los Servidores PUblicos por incidencias o
retardos.

Alcance

Jefe o Jefa de Administracion y Finanzas, Coordinacién de
Recursos Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas

Art. 35 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Firma Oficio

Coordinacién de Recursos Humanos y Mantenimiento:
Elabora, verifica, recibe y archiva oficio.

Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas: Revisa y firma oficio.

Definiciones Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Aflacomulco: Proporciona el orden juridico
necesario para la exacta observancia de diversas
disposiciones de orden administrativo para que éstas sean
interpretadas adecuadamente tanto por los servidores
pUblicos como por las autoridades.

Insumos Hojas de papel, lista de entradas y salidas de los tfrabajadores.

Resultados Aplicar sanciones por faltas al reglamento.

Politicas y lineamientos

Se redlizan descuentos por acumulacion de retardos en un
lapso de 30 dias naturales.

El horario y dias de la jornada laboral del trabajador quedard
sujeta a las necesidades del drea en la cual se desempeie.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERJON:
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ] ‘
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PAS/'QNA
SERVIDORES PUBLICOS

En caso de inasistencia el trabajador o su Jefe o Jefa
inmediato deben notificar a la Coordinacion de Recursos
Humanos y Mantenimiento la justificacién en un término no
mayor a 24 horas de ocurrida la inasistencia por falta y/o
cualqguier situacidn que ocasione, la omisidn del envio del
justificante se considerard para la aplicacién de la sancién
correspondiente.

Para la contabilidad de los retardos acumulados, las y los
Servidores PUblicos tendrdn tolerancia de diez minutos, a partir
del minuto once cuenta como retardo y contard como falta
a partir del minuto freinta y uno, en caso de acumulacién de
retardos se aplicard lo estipulado en el articulo 36 del
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Atlacomulco.

Se realizard el descuento conforme a los registros emitidos del
reporte de asistencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-04

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PA;'Q'A'
SERVIDORES PUBLICOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Servidora o Servidor | Realiza su registro de asistencia en el reloj
publico. checador.
2 Coordinacién de Recibe los documentos que justifiquen las
Recursos Humanos | entradasy salidas no checadas de lasy los
y Mantenimiento servidores pUblicos con la finalidad de que
no se hagan acreedores a una sancion.
3 Coordinacién de Realiza la captura de justificantes en el
Recursos Humanos y | Sistema de Asistencia.
Mantenimiento
4 Coordinacién de | Verifica la correcta justificacién de cada
Recursos Humanos y | Servidora o Servidor PUblico en el Sistema
Mantenimiento de asistencia por huella digital.
5 Coordinaciéon de Descarga los registros que general el reloj
Recursos Humanos y | checador enla computadora del Area de
Mantenimiento Recursos Humanos.
6 Coordinacion de Elabora el reporte de asistencia completo.
Recursos Humanos y
Mantenimiento
7 Coordinaciéon de Realiza la impresién de los reportes de
Recursos Humanos y | asistencia de las y los servidores publicos
Mantenimiento del IMCUFIDEA.
8 Coordinaciéon de Entrega los reportes de asistencia de las y

Recursos Humanos y
Mantenimiento

los Servidores PUblicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0 .
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PAZ';\IA'
SERVIDORES PUBLICOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Servidora o Servidor | Revisa el reporte de asistencia.
Publico
10 Servidora o Servidor | Firma si estd de acuerdo con el reporte de
Publico asistencia.
11 Servidora o Servidor | Si tiene inconformidad con la hoja de
PUblico reporte de asistencia respecto a las
incidencias, acude al drea de Recursos
Humanos y si existiera el justificante
correspondiente, el tfrabajador deberd
presentar el documento por el cual omitié
su registro.
12 Servidora o Servidor | Regresa el reporte de asistencia al Area de
Publico Recursos Humanos.
13 Coordinacién de Realiza el listado de trabajadores que
Recursos Humanosy | infringieron el Reglamento Interno del
Mantenimiento IMCUFIDE Aflacomulco por omisiones de
asistencia de manera mensual.
14 Coordinacion de Elabora el oficio con el listado de
Recursos Humanos y | frabajadores a quienes se les aplicard la
Mantenimiento sancion econdmica via némina, y se pasa
a firma con el Director o Directora.
15 Director o Directora | Firma el oficio y lo regresa al Area de
del IMCUFIDEA Recursos Humanos.
16 Coordinacién de Fotocopia el oficio y el listado de
Recursos Humanos y | frabajadores y se lo entrega a la Direccién
Mantenimiento de Finanzas.
190
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0 .
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PAS/L;\IA'
SERVIDORES PUBLICOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
17 Jefe o Jefa de Recibe para tramite y aplica la
Administracién y sancién via némina.
Finanzas
18 Coordinacion de Archiva los reportes de asistencia en
Recursos Humanos y | la carpeta correspondiente.
Mantenimiento
19 Coordinacién de Archiva el oficio en la carpeta de
Recursos Humanosy | Direccién de Finanzas. Termina
Mantenimiento procedimiento.
191
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-RHM-04

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y MANTENIMIENTO

VERSION:
5

PROCEDIMIENTO:
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS.

PAGINA:
6/9

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS
Y MANTENIMIENTO

JEFE O JEFA DE

ADMINSITRACION Y

FINANZAS

DIRECTOR O
DIRECTORA DEL
IMCUFIDEA

1) Redliza su registro
de asistencia en el
Reloj Checador

2) Recibe los documentos
que justifiquen las entradas
y salidas no checadas, con
la finalidad de que no se
hagan  acreedores a
sanciones

l

3) Redliza la captura de
justificantes en el Sistema
de Asistencia

4) Verifica la correcta
justificacion en el Sistema
de Asistencia

l

5) Descarga los registros
que general el Reloj
Checador

v

6) Elabora el reporte de
asistencia completo

l

7) Redliza la impresion de
los reportes de asistencia

=
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-RHM-04

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERSS'ONi
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: o
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PA?/';'A'
SERVIDORES PUBLICOS.
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDEAG COORDINACIONDE |  JEFE O JEFA DE DIRECTOR O
SERVIDOR PUBLCG | RECURSOS HUMANOS | ADMINSITRACION Y | DIRECTORA DEL

Y MANTENIMIENTO FINANZAS IMCUFIDEA

8) Entrega los reportes de
asistencia a los Servidores

PUblicos

9) Revisa
el

Reporte
de

Asistencia

11) Si no
estd de 10) Firma si esté
acuerdo de acuerdo.
acude al Termina
Coordinac Procedimiento
ion de
Recursos
Humanos.

A

12) Regresa el

reporte de
asistencia al
drea de
Recursos
Humanos

|—>

13) Redliza el listado de
trabajadores que
infringieron el Reglamento
Interno del IMCUFIDE
Atlacomulco

l

14) Elabora oficio con el
listado de ftrabajadores a
quienes se le aplicard la
sancién  econdémica  via
némina

-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'

Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . ]
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PAg/'g'A'
SERVIDORES PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDORA O COORDINACION DE JEFE O JEFA DE DIRECTOR O
SERVIDOR PUBLICO RECURSOS HUMANOS | ADMINSITRACION Y DIRECTORA DEL
Y MANTENIMIENTO FINANZAS IMCUFIDEA
15) Firma el oficio y lo
regresa a la
Coordinacién de
Recursos Humanos

16) Fotocopia el oficio y listado
de Servidores publicos y lo
envia a la Jefatura de Admon.
y Finanzas

17) Recibe oficio
—» | para tramite y realiza
la sancion via
némina

18) Archiva los
reportes de | 4
asistencia

A 4

19) Archiva el oficio en la
carpeta de Jefatura de
Administracién y Finanzas.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . ]
DESCUENTOS POR INCIDENCIAS DE LOS PAS/'QNA'
SERVIDORES PUBLICOS
Medicidén NUmero de descuentos firmados / NUmero de descuentos

realizados X 100 = Porcentaje de descuentos firmados.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ‘ .
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PA?/I(;\IA.
PERSONAL

Propésito del Establecer las politicas y pasos para realizar el reclutamiento y
procedimiento seleccion de personal con el fin de garantizar que el personal

que ingresa al IMCUFIDEA cubra con los requisitos establecidos
en los diferentes puestos y categorias.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Jefatura de
Administracion y  Finanzas, Coordinacién de Recursos
Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas Art. 17 y 45 de la Ley de Trabajo de las y los Servidores PUblicos
del Estado y Municipios.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Entrevista y Selecciona
candidato.

Coordinador o Coordinadora de Recursos Humanos vy
Mantenimiento: Entrevista, filiro para candidatos, archiva
informacion.

Jefe o Jefa de Administracién y Finanzas: Informar sobre
disponibilidad presupuestal.

Aspirantes a ingresar: Acudir a entrevistas.

Definiciones Precedencia: Circunstancia de preceder a una cosa 0O
persona en el tiempo o en el espacio o de tener mds
importancia que ofra persona o cosa.

Insumos Hojas.

Resultados Ocupar vacantes.

Politicas y lineamientos | La Direccién del IMCUFIDEA a través del Coordinacién de
Recursos Humanos es responsable de obtener los
requerimientos del personal que soliciten las diferentes dreas
del IMCUFIDEA.

No serdn factores determinantes para la seleccidon de
personal: el sexo, estado civil, religién, condicidén social,
preferencia sexual o discapacidad.

El reclutamiento y seleccidn de personal dard prioridad a los
candidatos infernos del IMCUFIDEA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERJON:
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: o
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PAS/'QNA
PERSONAL

La entrega de solicitud de empleo y curriculum vitae, se
hard de manera personal por los interesados.

Para toda plaza vacante se elaborard un perfil de puesto en
el que se describan: las funciones, atribuciones, y cualquier
ofro aspecto relevante a considerar, revisando que no
existan términos discriminatorios y que se dé igual acceso a
mujeres y hombre.

Dependiendo del tipo de actividad a realizar, se realizardn
pruebas prdcticas de conocimiento y habilidades de las
candidatas y candidatos.

Se verifican las referencias personales y laborales.

Los expedientes de las y los candidatos se clasifican de
acuerdo a los perfiles de puestos establecidos.

La informacidn personal de los interesados se tratard con
seguridad, confidencialidad y buen uso.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

C.\C)v Atlacomulco

§& oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: "
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PA;?/I;\IA.
PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular del Area Informa al Coordinador o
Solicitante Coordinadora de Recursos Humanos y
Mantenimiento mediante oficio sobre
la vacante o plaza de nueva
creacion.
2 Coordinacién de | Informa a la Direccion de
Recursos Humanos | Administracién y Finanzas para emitir
y Mantenimiento | oficio de suficiencia presupuestaria.
3 Jefatura de Informa al Director o Directora del
Administraciény | IMCUFIDEA acerca de la
Finanzas disponibilidad presupuestal.
4 Director o Directora | En caso de insuficiencia presupuestal,
del IMCUFIDEA notifica a la Coordinacién de Recursos
Humanos vy, en su caso, cubra la
vacante con el personal disponible a
suU cargo.
5 Coordinacion de | Informa de la no precedencia de la
Recursos Humanos | solicitud al titular del Area Solicitante.
y Mantenimiento
Archiva la Solicitud de personal.
6 Coordinacion de | Termina Procedimiento.
Recursos Humanos
y Mantenimiento
Si es autorizada la solicitud de nueva
7 Director o Directora | plaza, noftifica a la Coordinacién de
del IMCUFIDEA Recursos Humanos para continuar con
el proceso de reclutamiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

Y

"0 | Atlacomul

§Nw§

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PA4G/|;IA'
PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
8 Coordinacion de | Verifica si existe algun Servidor Publico
Recursos Humanos | del IMCUFIDEA que pueda ocupar la
vacante.
9 Coordinaciénde |Si es factible, notifica a las y los
Recursos Humanos | candidatos la fecha y hora en que
y Mantenimiento | deberdn presentarse en la
Coordinacién de Recursos Humanos vy
Mantenimiento.
10 Candidatas o Se presenta en la Coordinaciéon de
Candidatos. Recursos Humanos y Mantenimiento en
la fecha y hora acordada a efecto de
exponer |lo conducente, respecto a la
propuesta de movimiento laboral.
11 Coordinacién de | De ser procedente el movimiento realiza
Recursos Humanos | el trdmite comespondiente. Termina
y Mantenimiento | Procedimiento.
12 Coordinacién de | En caso de que no exista personal que
Recursos Humanos | cumpla conlas necesidades del puesto,
y Mantenimiento | se procederd al reclutamiento externo
publicando la vacante en la pdgina del
IMCUFIDEA.
13 Coordinacion de | Recibe las solicitudes, si hay personas
Recursos Humanos | que cumplan con el perfil se procede a
y Mantenimiento | contratarlo.
14 Coordinacion de | Informa a las personas de la vacante
Recursos Humanos | existente, los requisitos y en su caso
y Mantenimiento | fecha y horario en que deberdn
presentarse a la entrevista.
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I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO MUICP
£\ Atlacomulco 2022-2024 ¢) o, fols
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AR§A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . .
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PASG/L;\IA'
PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
15 Candidatas o Acuden ante el Director o Directora del
Candidatos IMCUFIDEA en fecha acordada a
efectos de ser entrevistados.
16 Director o Directora | Selecciona al candidato o candidata
del IMCUFIDEA que reune las cualidades necesarias y
cumple con el perfil, documentacién
solicitada para ocupar el puesto de la
vacante.
17 Coordinacion de Nofifica al Titular del Area solicitante el
Recursos Humanos | alfa del candidato o candidata
y Mantenimiento | seleccionada. Termina procedimiento.
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QU

f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: < .
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PAéG/I(;\IA.
PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
TTITULAR DEL | COORDINACION DIRECCION DE DIRECTOR O
AREA DE RECURSOS ADMINISTRACION Y DIRECTORA DEL Cé:‘,\%?éi?:so
SOLICITANTE HUMANOS FINANZAS IMCFUIDEA )
1) Informa
sobre la
vacante 2) Solicita a la
Direccion de
»| Admon. y
"| Finanzas
suficiencia
presupuestal 3) quorma
al Director
| acerca de
disponibilid
ad
presupuest
Si al
N
©) Rt
presupuestal,
informa a la
Coordinacion
de Recursos
Humanos
5) Informa de
la no
procedencia
de la solicitud |4
al Encargado
de Area
solicitante
A4
, 6) Archiva la
solicitud.
Termina
Procedimiento.
201

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

206



N
c.\éZO Atlacomulco

@ §ﬂw§ /;té}

(o
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Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ;
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PA%\'A'
PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO )
o COORDINACION JEFATURA DE DIRECTOR O
ENCARGADA DE RECURSOS ADMINISTRACION | DIRECTORA DEL CCA;'\“,E’I'D?SITO:;)
DEL AREA HUMANOS Y FINANZAS IMCFUIDEA
SOLICITANTE
7) Solicita

continuar con
el proceso de
reclutamiento

8)
Verifica si
algun
Servidor
PUblico
puede
ocupar la

vacante .
Si

9) Si es factible
nofifica a los
candidatos la
fecha y hora en
que se presentan
en el Area de
Recursos Humanos

10) Se presentan
en el Area de
| Recursos Humanos
en la fecha y hora
acordada

A 4

11) De ser procedente
el movimiento realiza
el frémite

correspondiente.
Termina
procedimiento

12) Se procede
al reclutamiento
externo

8
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: " .
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PAS/I;\IA.
PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADO )
@ , DIRECCION DE DIRECTOR O
COORDINACION DE , CANDIDATOS O
ADMINISTRACION | DIRECTORADEL | ~J, ot =0

ENCARGADA
DEL AREA NECLIeILIEAON Y FINANZAS IMCFUIDEA

SOLICITANTE

v

13) Recibe solicitudes
y procede con la
contratacion

A 4

14) Informa de la
vacante, fecha vy
hora de entrevistas

15)  Acuden
ante el
Director a
efectos de ser
entrevistados

16) Selecciona
al candidato
que tenga el
perfil solicitado

A

17)  Nofifica al
Titular  del Area
solicitante el alta

del candidato.
Termina
procedimiento
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Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q /v Atlaco MUIQP
£\ Atlacomulco 2022-2024 é5 Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . .
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PA;}/I;\IA.
PERSONAL
Medicién NUmero de candidatos seleccionados / NUmero de puestos

requeridos x 100 = Porcentaje de candidatos seleccionados.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 1/6
LABORAL
Propésito del Las y Los Servidores Publicos que laboran en el IMCUFIDEA
procedimiento solicitan un permiso de entrada posterior, salida anticipada
a su horario habitual de trabagjo.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinador o

Coordinadora de Recursos Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas Art. 62 fraccion Il del Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Autoriza

Coordinador o Coordinadora de Recursos Humanos y
Mantenimiento: Elabora y archiva oficio.

Jefa o Jefe Inmediato: Recibe solicitud.

Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas: Requisita mediante
oficio.

Definiciones Horario habitual: El establecido en el contrato individual del
frabajador o convenio sindical.

Negatividad: Rechazo, oposicion o respuesta negativa que
se da alo que alguien pide o prefende.

Insumos Hojas de papel, lapiceros.
Resultados Control de horarios y salarios.
Politicas y lineamientos Se autoriza un permiso de entrada posterior, salida

anticipada o de comisién laboral a quienes por causas
ajenas o de fuerza mayor requieren ausentarse de sus
labores.

En cualquiera de los tres supuestos no deberd exceder de
dos horas.

A quien solicite un permiso mayor de dos horas, se le tomard
como un dia econdmico o permiso sin goce de sueldo.

En caso de que el permiso sea para acudir a consulta
médica deberd presentar constancia de permanencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 2/6
LABORAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Servidora o Solicita un permiso de entrada posterior,
Servidor PUblico salida anticipada o de comisién laboral a
su Jefa o Jefe inmediato de cardcter
personal o de fuerza mayor el cual no ser&
mdximo de dos horas.
2 Jefa o Jefe Revisa si procede su solicitud.
inmediato
3 Jefa o Jefe Si no autoriza informa la negatividad a la
inmediato Servidora o Servidor PUblico. Termina el
procedimiento.
4 Jefa o Jefe Si autoriza el permiso informa al Servidor
Inmediato Publico.
5 Servidora o Acude a la Coordinacion de Recurso
Servidor PUblico Humanos y Mantenimiento para solicitar el
formato de permiso de entrada posterior,
salida anticipada o de comision laboral.
6 Coordinacién de | Entrega el formato de permiso a la o el
Recursos Humanos | Servidor PUblico.
y Mantenimiento
Requisita el formato de entrada posterior,
7 Servidora o salida anticipada, el motivo por el cual se
Servidor PUblico | ausentard y su firma, estd deberd registrar
su hora de salida en el mecanismo
asignado (reloj checador).
8 Servidora o Pasa la autorizacion del formato para firma
Servidor PUblico de su Jefa o Jefe inmediato.
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I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO mu ICP
2§ Atlacomulco 2022-2024 &5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ;
ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 3/6
LABORAL.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Jefa o Jefe Firma el formato de salida anticipada vy lo
Inmediato regresa a la o al Servidor Publico.
10 Servidora o Entrega el formato en Coordinacién de

Servidor PUblico Recursos Humanos y Mantenimiento.

11 Coordinacion de | Recibe el formato de salida anficipada vy
Recursos Humanos | realiza las justificaciones correspondientes.
y Mantenimiento

12 Coordinacion de | Pasa el formato para firma de la Directora o
Recursos Humanos | el Director del IMCUFIDEA.
y Mantenimiento

13 Directora o Firma el formato de salida anticipada o
Director del entrada posterior o comision laboral y lo
IMCUFIDEA regresa a la Coordinacién de Recursos

Humanos y Mantenimiento.

14 Coordinaciéon de | Captura el formato de entrada posterior,
Recursos Humanos | salida anticipada o comisién laboral en el
y Mantenimiento | Sistema de Asistencia.

15 Coordinacion de | Archiva el formato en el expediente
Recursos Humanos | personal de la o el Servidor PUblico. Termina
y Mantenimiento | procedimiento.
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I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO mu ICP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: : .
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 4/6
LABORAL
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR O COORDINACION DE JEFA O JEFE B:Sgglgsgg_
SERVIDORA PUBLICO | RECURSOS HUMANOS INMEDIATO IMCUFIDEA
1) Solicita un permiso a
su jefe inmediato
2) Revisa
la
solicitud Si
3) Informa
negativa al
Servidor Publico.
Termina
Procedimiento
A4
4) Informa al
Servidor Publico
5) Acude al Area de
Recursos Humanos para
solicitar el formato
6) Entrega el Formato
[ » de permiso  al
Servidor PUblico
7) Requisita el formato,
firma y registra su hora |« ]
de salida
8) Pasa el Formato a
firma de su Jefe
Inmediato
[
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: (o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 5/6
LABORAL
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR O COORDINACION DE JEFA O JEFE gl'ggggRRADg
SERVIDORA PUBLICO | RECURSOS HUMANOS INMEDIATO e

9) Firma el formato y lo
Regresa al Servidor
PUblico

10) Una vez requisitado el
Formato, lo entrega en el
Coordinaciéon  de  Recursos
Humanos y Mantenimiento

11) Recibe vy realiza las
justificaciones
correspondientes

A 4

12) Pasa el Formato a
firma del Director o

Directora del

IMCUFIDEA 13) Firma el Formato y lo
regresa a la
Coordinacién de

Recursos Humanos vy
Mantenimiento

14) Captura vy
Justifica en el
Sistema

A

15) Archiva el formato en

el expediente personal
del  Servidor  PUblico.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-06

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS e
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION DE ENTRADA POSTERIOR, PAGINA:
SALIDA ANTICIPADA O COMISION 6/6
LABORAL.

Medicién

NUmero de oficios autorizados / NUmero de oficios recibidos
X 100 = Porcentaje de oficios autorizados.

Formato e Instructivos

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE 1/7
SUELDO
Propdsito del Recibir y analizar las solicitudes de licencias con goce de
procedimiento sueldo que requieran los Servidores PUblicos del IMCUFIDEA,
conforme a la normatividad laboral aplicable.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinacién de
Recursos Humanos y Mantenimiento.
Referencias juridicas Art. 86 fraccién VIl de la Ley de Trabajo de los Servidores

PUblicos del Estado y Municipios y Capitulo X.14 del
Convenio de Sueldo, Prestaciones Socioecondmicas
Colateralesy de Ley del Sindicato Unico de Trabajadores de
los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del
Estado de México.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Autoriza.

Coordinador o Coordinadora de Recursos Humanos vy
Mantenimiento: Recibir solicitud, elabora y archivar oficio.
Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas: Ingresar solicitud
Definiciones Licencia Laboral: Son las derivadas de la ley, comprendidas
dentro de las obligaciones patronales, con la imposicidon del
pago salarial.

Encargado de drea: Responsable de cumplir las solicitudes
de los superiores de la empresa.

Insumos Hojas de papel, lapiceros.
Resultados Solicitudes culminadas de Licencias Laborales
Politicas y lineamientos Los Servidores PuUblicos podrdn disfrutar de licencia con

goce de sueldo, en forma y términos siguientes:

Sean electos como miembros del Comité Ejecutivo del
Sindicato, por el tiempo que dure su mandato: observando
los convenios celebrados entre el IMCUFIDEA vy el Sindicato;
Deban realizar trdmites para obtener pensidn por jubilaciéon
ante el ISSEMYM, por el término de un mes calendario;
Presentan examen profesional, por tres dias hdbiles;
Contraigan nupcias civiles, por tres dias hdbiles;

Cuando fallezca su cényuge, concubina o concubino, o
familiar con quien haya tenido parentesco consanguineo
en primer y segundo grado y por afinidad en primer grado,
por tres dias hdbiles;

Por el nacimiento o adopcién de un hijo por cinco dias
hdbiles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE 217
SUELDO

Hasta tres dias hdbiles de manera separada por ano para
atender asuntos personales o hasta dos en forma
consecutiva sin que se unan los dias de descanso
obligatorio, ni vacaciones: los que se nominardn “Dias
Econdmicos” siempre y cuando estén en funciones y
desempenando efectivamente su puesto. Tratédndose de
Servidores PUblicos Sindicalizados se estard a lo dispuesto
en el Convenio Sindical vigente.

A los Servidores PUblicos se les otorgard una licencia con
goce de sueldo integro por causa de enfermedad o
accidentes graves de alguno de sus hijos, cdnyuge,
concubina o concubinario previa exhibicién  del
cerfificado médico por parte del ISSEMYM el cual
determinard los dias de licencia. En caso de que ambos
padres sean Servidores Publicos, solo se concederd
licencia a uno de ellos.

Las Servidoras Publicas embarazadas disfrutardn para el
parto de un periodo de noventa dias naturales y de un
periodo de lactancia, que no excederd de nueve meses,
en el cual disfrutard de dos descansos al dia de media
hora cada uno, o bien podrd tomarlo de manera
conjunta al inicio o al final de la jornada laboral.

En caso de adopcion, las Servidoras PUblicas gozardn de
licencia por un periodo de cuarenta y cinco dias
nafurales, a partir de que se otorgue legalmente la
adopcidn.

Por incapacidad médica producto de riesgo de trabajo,
durante el tiempo que subsista ésta.
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(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: "
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE PA?);'A'
SUELDO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Servidora o Servidor | Ingresa solicitud de licencia con goce de Solicitud
Publico sueldo o bien incapacidad médica,
segun sed el caso, a la Coordinacién de
Recursos Humanos.
2 Coordinaciéon de Recibe la solicitud de licencia con goce Solicitud
Recursos Humanosy | de sueldo o incapacidad médica,
Mantenimiento verifica los datos contenidos, analiza su
estatus, antigledad laboral e informa al
Director o Directora del IMCUFIDEA la
procedencia o improcedencia de la
licencia.
3
Directora o Director | Emite el dictamen de autorizacion o Oficio
del IMCUFIDEA negativa de la licencia y solicita a la
Coordinacién de Recursos Humanos y
Mantenimiento noftificar al Servidor o
Servidora Publico.
4 Coordinacién de Elabora un oficio con la negativa de la Oficio
Recursos Humanosy | licencia, conteniendo el fundamento
Mantenimiento legal o causa de la negativa.
5 Servidora o Servidor | Recibe el oficio de contestaciéon y firma
PUblico. de recibido. Termina procedimiento.
6 Directora o Director | Si se autoriza, solicita a la Coordinacion
del IMCUFIDEA de Recursos Humanos elaborar oficio de
autorizacioén.
7 Coordinacion de Entrega oficio de autorizacién al Servidor
Recursos Humanosy | o Servidora Publico, o en su caso
Mantenimiento devuelve copia de la incapacidad
médica sellada y firmada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0 .
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE PAf/';'A'
SUELDO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Servidora o Recibe el oficio de autorizacion y firma Oficio
Servidor PUblico de recibido.
9 Coordinacion de | Redliza la captura del periodo de
Recursos Humanos | licencia.
y Mantenimiento
10 Coordinacidon de | Enfrega  copia del oficio de Oficio
Recursos Humanos | autorizacién al Encargado de Area
y Mantenimiento | donde se encuenfre adscrito el
Servidor o Servidora PUblico.
11 Jefa o Jefe Recibe copia del oficio y firma de Oficio
inmediato recibido.
12 Coordinacion de | Archiva el documento en el
Recursos Humanos | expediente personal del Servidor o
y Mantenimiento | Servidora Publico.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: < .
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE PA?/';'A'
SUELDO
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDORA PUBLICO | _ COORDINACION SaEcToR oA JEFA O JEFE
RECURSOS HUMANQOS IMCUFIDEA INMEDIATO
].) \ngreso soficitud  de 2) Recibe vy andliza la
licencia con goce de solicitud, informa sobre la
sueldo procedencia o no de la
T licencia
3)
Dictamin
a
autorizac
4) Elabora el oficio i6n o
con la negativa de la negativa
licencia < . dela
icencia
5) Recib | ofici
de ce:):m:stzci%ncj l—, NO
firma de recibido.
Termina
6) Solicita se elabore
oficio de autorizacion de
licencia
7) Entrega oficio de <
autorizacion al
Servidor PUblico
8) Recibo el oficio y |
firma de recibido M
9) Realiza la captura
| del periodo de
"1 licencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: (o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . ]
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE PAZ';'A'
SUELDO
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR O - DIRECTORA O
SERVIDORA PUBLICO COORDINACICN DIRECTOR DEL o 0 I
RECURSOS HUMANOS e DA INMEDIATO

10) entrega copia de
oficio de autorizacion
a jefe inmediato

11) Recibe oficio y
firma de recibido

A 4

12) Archiva el formato en
el expediente personal

del Servidor Publico.
Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: J .
LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE PA?);\IA'
SUELDO
Medicién NUmero de solicitudes autorizadas / NUmero de solicitudes

recibidas X 100 = Porcentaje de solicitudes autorizadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS s
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . )
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PA?/';'A'
SUELDO

Propdsito del procedimiento | Recibir y analizar las solicitudes de licencias sin goce de
sueldo que requieran los Servidores Publicos del
IMCUFIDEA, conforme ala normatividad laboral aplicable.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinacion de
Recursos Humanos y Mantenimiento.
Referencias juridicas Art. 86 fracciéon VIl de la Ley de Trabajo de los Servidores

PUblicos del Estado y Municipios y Capitulo X.14 del
Convenio de Sueldo, Prestaciones Socioecondmicas
Colaterales y de Ley del Sindicato Unico de Trabajadores
de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas
del Estado de México.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Emite dictamen

Coordinador o Coordinadora de Recursos Humanos vy
Mantenimiento: Recibir solicitud, elabora y archivar oficio.

Servidores PUblicos y Servidoras PUblicas: Ingresar solicitud.
Definiciones Dictamen: Opinién técnica y experta que se da sobre un
hecho o una cosa. También se considera que es un juicio
que se emite sobre un tema en particular.

Insumos Hojas de papel, lapiceros.
Resultados Solicitudes culminadas de Licencias Laborales
Politicas y lineamientos Los Servidores Publicos podrdn disfrutar de licencias sin

goce de sueldos, a solicitud expresa de los Servidores
PUblicos cuando:
1.- Sean postulados como candidatos o Candidatas a
cargos para eleccién popular.
2.- Hayan resultado electos para ocupar un cargo de
elecciéon popular, desde la fecha de su propuesta hasta
la conclusién del cargo.
3.- Cuando se solicite para atender asuntos de cardcter
particular, bajo las siguientes modalidades:

a) Hasta por 30 dias al afo, quienes tengan al menos

dos anos consecutivos de servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERJON:
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: S
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PAZ';'A
SUELDO

b) Hasta por sesenta dias al afo. Quienes tengan un

minimo de cuatro anos en el servicio consecutivos.

c) Hasta por ciento veinte dias al afo, a quienes

fengan una anfigbedad mayor de seis anos de

servicio.

d)Hasta por ciento ochenta dias al afo, a los que
tengan una antigbedad de ocho afos o mds de servicio
consecutivos.
Los Servidores Publicos deberdn presentar la solicitud
respectiva con una anticipacidén de diez dias hdbiles,
como minimo.
Para el caso de las licencias para atender asuntos de
cardcter particular, no procederd prérroga de la licencia
concedida originaimente y solo se autorizardn por el
Director o Directora siempre que no afecte la buena
marcha del frabagjo o el servicio; para ello deberd
previamente autorizarse por su jefe o Jefa inmediato.

Las Licencias Concedidas en los términos antes descritos
no son renunciables, salvo que la plaza que ocupaban
esté vacante, en cuyo caso la o el Servidor PUblico
general podrd reintegrarse a laborar antes del
vencimiento de la misma, autorizado por la Direccién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PA3G/|;IA'
SUELDO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Servidora o Ingresa solicitud de licencia sin goce de Oficio
Servidor PUblico sueldo o bien incapacidad médica,
segun sea el caso, a la coordinacién de
Recursos Humanos y Mantenimiento.
2 Coordinaciéon de | Recibe la solicitud de licencia sin goce
Recursos Humanos | de sueldo o incapacidad médica,
y Mantenimiento | verifica los datos contenidos, analiza su
estatus, antigledad laboral € informa al
Director o Directora del IMCUFIDEA la
procedencia o improcedencia de la
licencia.
3 Directora o Director | Emite el dictamen de autorizacién o
del IMCUFIDEA negativa de la licencia y solicita a la
Coordinacién de Recursos Humanos vy
Mantenimiento noftificar al Servidor
PUblico.
4 Coordinaciéon de | Elabora un oficio con la negativa de la Oficio
Recursos Humanos | licencia, confeniendo el fundamento
y Mantenimiento | legal o causa de la negativa.
5 Servidora o Recibe el oficio de contestacion y firma
Servidor PUblico de recibido. Termina procedimiento.
6 Directora o Director | Si se autoriza, solicita a la Coordinacién
del IMCUFIDEA de Recursos Humanos y Mantenimiento
elaborar oficio de autorizacion.
7 Coordinacion de | Entrega  oficio de autorizacidén  al
Recursos Humanos | Servidor PUblico.
y Mantenimiento
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-08

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERSION:
Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: -

LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PAf/‘;‘A-

SUELDO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Servidora o Recibe el oficio de autorizacion y firma
Servidor PUblico de recibido.
9 Coordinacién de | Redliza la captura del periodo de
Recursos Humanos | licencia.
y Mantenimiento
10 Coordinacion de | Enfrega  copia del  oficio ~de
Recursos Humanos | autorizaciéon al Encargado de Area
donde se encuentre adscrito el
Servidor o Servidora PUblico.
11 Jefa o Jefe Recibe copia del oficio y fima de
inmediato recibido.
12 Coordinacién de | Archiva el documento en el | Expediente del

Recursos Humanos
y Mantenimiento

expediente personal del Servidor o
Servidora Publico. Termina
procedimiento.

servidor publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08
’INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE 5/7
SUELDO
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR O COORDINACION DIRECTORA O JEFA O JEFE
SERVIDORA PUBLICO | RECURSOS HUMANQOS DIRECTOR DEL INMEDIATO
Y MANTENIMIENTO IMCUFIDEA
C) Ingresa  solicitud de\
licencia sin goce de sueldo
| / 2) Recibe y andliza la solicitud,
informa sobre la procedencia o
no de la licencia
3)
Dictamina
autorizacion
o negativa
dela
4) Elabora el oficio con licencia
la negativa de la |¢— Si
licencia No
i fici
Dickenorece N\ | !
de recibido. Termina ..
Procedimiento. 6)VS9|IC\1O se elabore
oficio de
autorizacion de
licencia
7) Entrega oficio de 4_—_\
autorizacion al
Servidor Publico
8) Recibo el oficio |
y firma de recibido
9) Redliza la captura
»| del periodo de
licencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: L
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: . ]
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PAZ';'A'
SUELDO
DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR O COORDINACION 5 O JEE DIRECTORA O
SERVIDORA PUBLICO | RECURSOS HUMANOS NMEATE) DIRECTOR DEL
Y MANTENIMIENTO IMCUFIDEA

10) entrega copia de
oficio de autorizaciéon a
jefe inmediato

11) Recibe oficio y
P»| firma de recibido

12) Archiva el formato
en el expediente

personal del Servidor
PUblico. Termina
Procedimientn
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: J .
LICENCIAS LABORALES SIN GOCE DE PA?);\IA'
SUELDO
Medicién NUmero de solicitudes autorizadas / NUmero de solicitudes

recibidas X 100 = Porcentaje de solicitudes autorizadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 1/7

Propdsito del procedimiento

Tramitar el movimiento de alta en la nédmina de las
personas que ingresen a laborar al IMCUFIDEA con el fin
de establecer formalmente y con la normatividad la
relacién laboral entre el personal y la institucidén.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Conftraloria Interna,
Directora o Director de Administracién y Finanzas,
Coordinacién de Recursos Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas

Art. 45y 47 de la Ley de Trabajo de los Servidores PUblicos
del Estado y Municipios

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Envia Oficio de
Solicitud de Alta.

Director o Directora de Admén. y Finanzas: Recibe oficio
de alta.

Contraloria Interna: Recibe copia de oficio.
Coordinaciéon de Recursos Humanos: Recibir solicitud,
verifica y procede, elabora oficio y entrega a las dreas
correspondientes.

Servidores PuUblicos y Servidoras Publicas Aspirantes a
Ingresar: Presentar documentaciéon

Definiciones Requisitos: Las personas que pretenden ser contratadas
tienen que contar con ciertos conocimientos o recursos
para que la empresa las tenga en cuenta.

Insumos Hojas de papel, lapiceros, folder.

Resultados Alta de personal.

Politicas y lineamientos

Tratdndose de nuevas plazas se debe solicitar
autorizacion de la Junta Directiva.

Los movimientos de alta del personal a ingresar al
IMCUFIDEA, se nofificard al Area de Recursos Humanos,
dentro de los cinco dias hdbiles previos a la fecha de
ingreso, las altas se realizardn los dias primero y dieciséis
de cada mes.

Las y los Servidores Publicos presentardn sus servicios
mediante nombramiento o contrato expedido por quien
estuviere facultado legalmente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 2/7

Los aspirantes a ingresar, deberdn presentar la
documentacién para integrar el expediente laboral:
Solicitud de empleo con fotografia, copia del acta de
nacimiento, copia de su identificacién oficial con
fotografia, copia del comprobante de estudios, Oficio de
no Antecedentes Penales, copia de CURP, comprobante
de domicilio, Cartilla del Servicio Militar, cerfificado
médico actual, dos cartas de recomendacién, curriculum
vitae, constancia de no habilitacion expedida por la
Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado de
México, Clave del Registro Federal de Confribuyentes
proporcionado por el SAT, Certificado de No Deudor
Alimentario Moroso y correo electrénico.

Todos los requisitos sefalados deberdn acreditarse
mediante la presentacién de los documentos originales
para su cotejo, una vez verificado, se devolverd al
intferesado los documentos originales que no deban
constar en su expediente laboral.

Para ocupar las plazas vacantes que corresponden al
personal sindicalizado, se estard a lo dispuesto en el
convenio sindical del SUTEYM y el IMCUFIDEA.

El horario laboral se determinard conforme a las
necesidades de cada drea o lo estipulado en el contrato,
sin que exceda los mdaximos legales.

Para alta de personal por tiempo determinado, se deberd
realizar contrato laboral que especifique lo anterior.

No serd condicidon para la contratacion, la solicitud de
comprobantes relacionados con pruebas de gravidez o
VIH.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Director o Directora | Envia oficio de solicitud de alta a la
del IMCUFIDEA Coordinacién de Recursos Humanos y
Mantenimiento del aspirante.
2
Coordinaciéon de Recibe el oficio, verifica los datos
Recursos Humanosy | contenidos y pide a Direccién del
Mantenimiento IMCUFIDEA gue envie a la persona que
va ingresar junto con la documentacién
solicitada para el expediente laboral.
3 Aspirante Se presenta con los documentos
requeridos para su ingreso en la
Coordinacién de Recursos Humanos, con
sus documentos originales para su cotejo.
4 Coordinacion de Verifica la documentacion del aspirante
Recursos Humanosy |y con base en ello, determina si es
Mantenimiento procedente el ingreso.
5 Coordinaciéon de Si el aspirante cumple con los requisitos y
Recursos Humanos y | presenta la documentacion completa,
Mantenimiento se elabora el oficio de alta o el confrato.
6 Coordinacion de Si el espirante no cumple con la totalidad
Recursos Humanos y | de requisitos devuelve la documentaciéon
Mantenimiento y cancela el movimiento de alta en la
némina. Conecta al paso 3.
7 Coordinacion de Procede a la integracién del expediente | Expediente
Recursos Humanosy |y en su caso a la elaboraciéon del oficio | del servidor
Mantenimiento de alta o del contrato laboral y recaba publico
las firmas correspondientes.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

C.\C)v Atlacomulco

§& oy

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-09

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 47

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Coordinacién de | Elabora oficio de alta y lo pasa a firma Oficio
Recursos Humanos | con el Director o Directora del
y Mantenimiento | IMCUFIDEA.
9 Directora o Director | Firma el oficio de alta y lo devuelve a
del IMCUFIDEA la  Coordinacion  de Recursos
Humanos y Mantenimiento.
10 Coordinacién de | Sella el oficio de alta y lo fotocopia en
Recursos Humanos | el nUmero necesario para su entrega.
y Mantenimiento
11 Coordinacién de | Entrega el oficio de alta ala Direccién
Recursos Humanos | de Admdn. y Finanzas y; copia para
y Mantenimiento | conocimiento a Confraloria Interna.
12 Directora o Director | Recibe al oficio de alta, sella y firma
de Admodn.y de acuse correspondiente.
Finanzas
13 Contraloria Interna | Recibe copia del oficio de alta, sellay
firma el acuse correspondiente.

14 Coordinacién de | Redliza la captura de los datos
Recursos Humanos | personales en el Sistema de Captura
y Mantenimiento | de datos personales de trabajadores.

15 Coordinacién de | Archiva el acuse de recibido de alta | Expediente del

Recursos Humanos
y Mantenimiento

junto con el expediente laboral de la
o el Servidor Publico. Termina
procedimiento.

Servidor PUblico
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£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 5/7
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA O COORDINACION DIRECTORA O :
DIRECTOR DEL DE RECURSOS AISI\Té;RgENS/TAERA DIRECTOR DE CO&TTIESII:&RIA
IMCUFIDEA HUMANOS ADM.YFINANZAS
1) Envia oficio de
solicitud de alta a la
Coordinacién de
Recursos Humanos
2) Recibe el oficio
y verifica los datos,
pide que acuda el
solicitante con
documentacién
3) Se presenta
»| con los
documentos
requeridos
4) Verifica
la
docy,menf
aciény
determina
si procede
el alta
No 5) Elabora el
oficio de alta
o contrato
A
6) devuelva
documentacién
al  solicitante vy
cancela el
movimiento de alta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS s
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 6/7
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA O | COORDINACION DIRECTORA O :
DIRECTOR DEL DE RECURSOS AF;(I;?SENS/TAI\ERA DIRECTOR DE COIETTE';‘:;&RM
IMCUFIDEA HUMANOS ADM.YFINANZAS
v
7) integra el
expediente, elabora
oficio o confrato y
recaba firmas
8) Pasa oficio de alta
para firma con el
Director
9) Firma oﬂ}:io y lo
regresa al Area de
Recursos N
Himanng
| 10 Sella vy
| fotocopia el
oficio
11) Entrega copia del
oficio a finanzas y
contraloria
12) Recibe y firma
P oficio
14) Redliza la [ N f]i?rLQRce)fi?f 4
captura de datos
personales)
Enfrega copia del | T
oficio a finanzasy |
contraloria
15) archiva
documentos en el
expediente personal
del Servidor Publico.
Termina
Procedimiento.

230

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

235



&

QU

Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ Atlaco MUI,C‘/Q
Atlacomulco 2022-2024 ¢4 Srmes. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERS5'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ALTAS DEL PERSONAL 7/7

Medicién

NUmero de altas autorizadas / NUmero de altas solicitadas
X 100 = Porcentaje de altas autorizadas.

Formato e Instructivo

No aplica.
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£\ Atlacomulco 2022-2024 &S o, fols
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DEL PERSONAL 1/11

Propésito del procedimiento | Realizar y formalizar la terminacién o conclusién de la
relacién laboral entre el IMCUFIDEA vy las y los Servidores
PUblicos cuando se solicite o sea procedente, de
conformidad a la normatividad aplicable en la materia.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Contraloria Interna,
Directora o Director de Administracién y Finanzas,
Coordinacion de Recursos Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas Art. 89 y 98 fraccion XVII de la Ley de Trabajo de los
Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Envia oficio de
solicitud de Baqja.

Director o Directora de Admon. y Finanzas: Recibe oficio
de baja

Contraloria Interna: Recibe copia de oficio.
Coordinacién de Recursos Humanos y Mantenimiento:
Recibir solicitud, verifica y procede, elabora oficio y
entrega a las dreas correspondientes.

Servidores PuUblicos y Servidoras Publicas Aspirantes a
Ingresar: Presentar documentacion.

Definiciones Prestaciones Legales: Beneficios que tienes al ingresar a un
vinculo laboral. Son totalmente independientes al salario.

Convenio: Acuerdo entre dos o mds personas o entidades
sobre un asunto.

Insumos Hojas de papel, lapiceros, Folder, Archivero.
Resultados Baja de personal.
Politicas y lineamientos Son causa de baja de las o los Servidores PUblicos la

renuncia, el mutuo consentimiento de las partes, el
vencimiento del término o conclusion de la obra
determinantes de la contratacion, el termino o conclusion
de la administracién en la cual fue confratado la o el
Servidor PUblico a que refiere el articulo 8 de la Ley de
Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios;
la muerte de la o el Servidor Publico y la incapacidad

232

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

237



Mo | Atl |
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 t aCo mu C?
Atlacomulco 2022-2024 ‘ Svmes. [odes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 2/11

permanente de la o el Servidor PUblico que le impida el
desempeno de sus labores.

La recesion laboral por cualquiera de las causas previstas
en los articulos 93 y 95 de la Ley del frabajo de los
Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

Los movimientos de baja de las y los Servidores PUblicos
del IMCUFIDEA se podrdn realizar en cualquier dia hdbil
del mes.

La solicitud de baja se presentard autorizada y firmada
por el Jefe o Jefa inmediato o Titular del drea, quien debe
tener la categoriac minima e Jefe o Jefa de
Departamento.

El escrito de solicitud de baja deberd contener la
justificacion de la causa o motivo que acredite la baja del
Servidor o Servidora Publicos; de ser el caso anexo a este
escrito la renuncia original conteniendo firma autdgrafa y
huella digital.

Remitir escrito de liberacién en el que conste la no
existencia de adeudos del frabajador con el IMCUFIDEA o
pagos pendientes por dias laborados, vacaciones o
tiempo extraordinario.

En caso de que existan adeudos por parte del frabajador
se deberd informar al drea de Tesoreria y Confraloria
Interna para los efectos conducentes.

Dependiendo del puesto, categoria y funciones de la o
del Servidor PUblico que causa baja, este deberd realizar
entrega-recepcion del cargo, empleo o comisidn;
informar de los asuntos a su cargo y enfregar los
documentos, recursos o materiales que por motivo de su
empleo tuviera a resguardo.

Tratdndose de bajas de las y los Servidores PuUblicos
sindicalizados estd se deberd notificar previamente al
sindicafo.

La Coordinacién de Recursos Humanos es responsable de
tramitar ante la Direccién de Admon. y Finanzas el importe
de la liguidacién y/o finiquito que corresponda a la
frabajadora o trabajador.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 3/11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Director o Envia oficio a la Coordinacién de Recursos Oficio
Directora del Humanos y Mantenimiento solicitando la
IMCUFIDEA baja de la o el Servidor publico con la
documentacién que corresponda.
2 Coordinaciéon de | Recibe al oficio, verifica la causa o motivo
Recursos Humanos | que acredite la terminacién de la relacién
y Mantenimiento | laboral, asi como la documentacién que
acredite la baja.
3 Coordinacion de | Elabora el oficio de baja correspondiente y
Recursos Humanos | notifica a la o el Servidor Publico.
y Mantenimiento
4 Servidora o Entrega a la Coordinacidén de Recursos | Solicitud de
Servidor PUblico Humanos y Mantenimiento |la solicitud de pago
pago de finiguito o liquidacién, asi como las
prestaciones laborales que correspondan,
credencial que lo identifica como Servidora
o Servidor PUblico.
5 Coordinacion de | Solicita ala Direccidén de Admon. y Finanzas Oficio
Recursos Humanos | el cdlculo del importe de la liquidacion y/o
y Mantenimiento | finiquito que corresponda a la frabajadora
o frabajador, asi como el movimiento de
baja ante el ISSEMYM.
Coordinacién de | Elabora los oficios de baja dirigidos a
6 Recursos Humanos | Direccion de  Admoén.  y  Finanzas,
y Mantenimiento | Contraloria Interna, y los pasa a firma del
Director o Directora del IMCUFIDEA.
7 Director o Firma los oficios de baja y los regresa a la
Directora del Coordinacion de Recursos Humanos vy
IMCUFIDEA Mantenimiento.
8 Coordinacion de | Sella los oficios de baja y fotocopia en el
Recursos Humanos | nUmero necesario para su entrega.
y Mantenimiento
234
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-10

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERJION:
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 4/11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Coordinacién de Entrega los oficios de baja a Direccién de Oficio
Recursos Humanosy | Admon. y Finanzas y Contraloria Interna.
Mantenimiento
10 Directora o Director | Recibe el oficio de baja, sella y devuelve Oficio
de Admén y Finanzas | al acuse correspondiente al Area de
Recursos Humanos.
11 Conftraloria Intferna | Recibe el oficio de baja, sella y devuelve Oficio
al  acuse correspondiente  a la
Coordinacién de Recursos Humanos vy
Mantenimiento.
12 Coordinacion de Realiza baja en el Sistema de asistencia
Recursos Humanos y | Digital.
Mantenimiento
13 Directora o Director | Entrega a la Coordinacion de Recursos | Hoja de trabajo
de Admon y Finanzas | Humanos informe del cdlculo del importe | del finiquito
de pago correspondiente a las
prestaciones legales de la o el Servidor
PUblico dado de baja y fecha de
entrega o depdsito de pago.
14 Coordinaciéon de Notifica a la o el ex Servidor PUblico la | Notificacion
Recursos Humanos y | baja formal y fecha de entrega de pago
Mantenimiento de prestaciones legales, asi como el
movimiento de baja de ISSEMYM.
15 Servidora o Servidor | Recibe  noftificacién y  manifiesta
Publico aceptacion o no del pago
correspondiente en la fecha propuesta.
16 Coordinacion de Informa al Departamento de Asuntos
Recursos Humanos y | Juridicos, en caso de no aceptacion del
Mantenimiento pago por parte de la o el ex Servidor
PUblico. Termina procedimiento.
235
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 5/11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
17 Coordinacion de Informa a la Direccién de Admoén. Oficio
Recursos Humanos y |y Finanzas la aceptacion del pago,
Mantenimiento si el ex Servidor PUblico manifiesta
conformidad con la fecha vy
cantidad de pago.
18 Directora o Director | Realiza el cheque y fecha de pago
de Admon y Finanzas | y los envia al drea juridica para el
convenio en la junta de
conciliacién y arbitraje.
19 Area Juridica Solicita ala Junta de Conciliaciony Convenio
Arbitraje fecha para pago vy
convenio.
20 Area Juridica Realiza convenio ante la Junta de Convenio
Conciliacion y Arbitraje realizando
el pago en ese mismo acto.
21 Servidora o Servidor | Recibe el cheque y firma convenio. Convenio
PUblico
22 Area Juridica Entrega el convenio y Convenio
comprobante de pago al Director
o Directora de Admdn y Finanzas.
23 Director o Directora | Recibe convenio y comprobante Convenio
de Admodn y Finanzas | de pago, notifica a la
Coordinacion de Recursos
Humanos y Mantenimiento
236
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOQOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 6/11
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
24 Coordinacion de | Redliza la baja en el Sistema de
Recursos Humanos | dafos de los Trabajadores o
y Mantenimiento | Trabajadoras.
25 Coordinacion de | Archiva el oficio de baja en el Expediente
Recursos Humanos | expediente laboral en el archivo de
y Mantenimiento | Concentracion. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 ’
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 7/11
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA O | COORDINACION SERVIDOR O DIRECTORA O CONTRALORIA
DIRECTOR DEL RECURSOS SERIVIDORA DIRECITOR DE INTERNA
IMCUFIDEA HUMANOS PUBLICO ADMON. Y F.
( 1) Envia oficio de )
solicitud de baia
2) Recibe el oficioy
verifica los mofivos
»| que acrediten la
terminacién de la
relacién laboral
3) Elabora el oficio
para la  baja vy
nofifica al servidor
publico
4) Entrega
credencial y oficio
de no adeudo y
solicita el pago de
finiquito o
liquidacion
5) Solicita a la
Direccion de
Finanzas al cdlculo
del finiquito o [«
liquidacién y
movimiento de
baja del ISSEMYM
6) Elabora oficios
de baja dirigidos
a la Direccion de
Finanzas y
Conftraloria y los
pasa a firma
7) Firma los oficios
Y los regresa al | |
Area de Recursos [
Humanos
238
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS e
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 8/11

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORAO | COORDINACION SERVIDOR O | DIRECTORA O :
DIRECTOR DEL RECURSOS SERVIDORA DIRECTOR DE COE;IES'I:&RIA
IMCUFIDEA HUMANOS PUBLICO ADMON. Y F.

8) Recibe el oficio
y fotocopia para
su enfrega

\4

9) Entrega los oficios
de baja a Finanzas y
Contraloria Interna

10) Recibe el oficio
de bajay sella

11) Recibe el
[ oficio de bajay
sella

12) Redliza la baja |
en el Sistema de
Asistencia

A

13) enftrega al
Area de Recursos
Humanos informe
del importe del
pago vy la fecha
de entrega

14) Notifica al ex
Servidor PUblico su
baja formal,
entrega  importe
de pago y fecha «
de entrega vy
movimiento de
baja de ISSEMYM

239

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

244



@ Ayuntamiento Constitucional de Q /0 aCO("]u g?
£\ Atlacomulco 2022-2024 & S, o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: ,
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VER%'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 9/11

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA O | COORDINACION SERVIDOR O DIRECTORA O
DIRECTOR DEL RECURSOS SERVIDORA DIRECTOR DE | AREA JURIDICA
IMCUFIDEA HUMANOS PUBLICO ADMON. Y F.

15) Recibe
nofificacion
y monmels!c S
aceptacion
o no del
pago
No

16) Informa al
Departamento de
Asuntos Juridicos.
Termina

procedimiento.

17) Informa a la

Direcciéon de
Finanzas la |g
aceptacion del
pago

18) Readliza cheque
e informa fecha de
pago y envia al
drea juridica.

A 4

19) Solicita a la
Junta de
Conciliacién y
arbitraje fecha para
pago y convenio.

v

20)Realiza convenio
ante la Junta de
Conciliacién y
Arbitraje realizando
pago en ese acto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERS5'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DE PERSONAL 10/11

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA O | COORDINACION SERVIDOR O DIRECTORA O ’ ;
DIRECTOR DEL RECURSOS SERVIDORA DIRECTOR DE | AREA JURIDICA
IMCUFIDEA HUMANOS PUBLICO ADMON. Y F.
21)  Recibe el
chequel y firma
22) Er)irega el
ggnmv;r;\gome dg
pago a la
Directora o
Director de
Admon v Finanzas.
23) Recibe
convenio y

comprobante de
pago y notifica a
la  Coordinacion
de Recursos
Humanos.

24) Redliza baja en
el Sistema de datos
de Trabajadores

A

A 4

25) Archiva el
oficio de baja en
el expediente
laboral.  Termina
procedimiento.

—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-10
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: L
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERS5'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DEL PERSONAL 11/11

Medicién

NUmero de bajas realizadas / NUmero de bajas solicitadas
X 100 = Porcentaje de bajas realizadas.

Formato e Instructivo

No aplica.
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Atlacomulco 2022-2024 é5 e ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-T1

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOQOS 5 )
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0 .
CONTRATO DE ENTRENADORES Y/O PA?/'(';'A'
INSTRUCTORES
Propdsito del Realizar y formalizar la contratacién de personal calificado
procedimiento para desarrollar la actividad de entrenador y/o instructor e
impartir alguna disciplina deportiva.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Directora o Director de

Administracion y Finanzas, Coordinacion de Recursos
Humanos y Mantenimiento.

Referencias juridicas Art.4 fraccién | de la Ley que crea El Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Culfura
Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora de
Admodn. y Finanzas, Coordinador o Coordinadora de
Recursos Humanos y Mantenimiento, Instructora o Instructor.

Definiciones Aspirante: Persona que pretende un empleo, distincién,
titulo, etc.

Insumos Papeleria, lapicero, sello.

Resultados Contrato del instructor perteneciente al IMCUFIDEA.

Politicas y lineamientos Las y los enfrenadores y/o Instructores presentardn sus

servicios mediante convenio de colaboracidon quien
estuviere facultado legalmente.

El pago de la Instructora o Instructor serd el porcentaje del
70% del total de las mensualidades que ingresen a la
disciplina.

Los instructores aspirantes a ingresar, deberdn presentar la
siguiente  documentacién para la integracion  del
expediente laboral: Solicitud de empleo con fotografia,
copia del acta de nacimiento, copia de su identificacién
oficial con fotografia, copia del comprobante de estudios
(boleta, certificado, ftitulo o cedula), Oficio de no
Anfecedentes Penales, copia de la CURP, comprobante de
domicilio, Cartilla del Servicio Militar (en su caso), certificado
médico actual emitido por una institucién publica, dos
cartas de recomendacién (no familiares), curriculum vitae,
Constancia de no habilitacion expedida por la Secretaria
de la Contraloria de Gobierno del Estado de México, Clave
del Registro Federal de Contribuyentes proporcionado por
el SAT, Certificado de No Deudor Alimentario Moroso, correo
electrénico y firmar convenio de colaboracién.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

Y

O Atlacogml

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-11

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERSSION:
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: 0 .
CONTRATO DE ENTRENADORES Y/O PAS/'(';'A'
INSTRUCTORES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Director o Directora | Envia oficio a la Coordinacion de Oficio
del IMCUFIDEA Recursos Humanos y Mantenimiento
solicitando requiera la documentacién al
aspirante.
2 Coordinaciéon de Recibe el oficio, entrega al aspirante la Oficio
Recursos Humanos y | lista de los documentos requeridos.
Mantenimiento
3 Instructora o Se presenta con los documentos | Documentos
Instructor aspirante | requeridos para su ingreso en la | del aspirante
Coordinacién de Recursos Humanos, con
sus documentos originales para su cotejo.
4 Coordinacion de Verifica la documentacion del aspirante. | Documentos
Recursos Humanos y del aspirante
Mantenimiento
5 Coordinacién de Si el espirante no cumple con la totalidad
Recursos Humanos y | de requisitos devuelve la documentacién
Mantenimiento Conecta al paso 3.
6 Coordinaciéon de Si el aspirante cumple con los requisitos y | Convenio de
Recursos Humanos y | presenta la documentacion completa, se | Colaboracion
Mantenimiento elabora el convenio de colaboracién.
7 Coordinacion de Envia el convenio de colaboracion al | Convenio de
Recursos Humanos y | Director o Directora. Colaboraciéon
Mantenimiento
8 Director o Directora | Firma el convenio de colaboracion y lo | Convenio de

envia a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos y Mantenimiento.

Colaboracion
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

C.\C,Q Atlacomulco

§i 7

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-11

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 5 '
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTRATO DE INSTRUCTORES 3/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Coordinacion de Recibe convenio de colaboracion y Convenio de
Recursos Humanos y | recaba la firma del entrenador y/o Colaboracion
Mantenimiento instructor.
10 Coordinacién de Envia copia del convenio de Convenio de
Recursos Humanos | colaboracién o la Directora o Colaboracién
Director de Admon y Finanzas.
11 Directora o Director | Recibe convenio, sella y firma de Convenio de
de Admodn.y acuse correspondiente. Colaboracion
Finanzas
12 Coordinaciéon de Realiza la captura de los dafos
Recursos Humanos y | personales en el Sistema de Captura
Mantenimiento de datos personales de Instructores.
13 Coordinacion de Archiva el acuse de recibido de

Recursos Humanos y
Mantenimiento

convenio de colaboracion junto con
el expediente laboral de la o el
enfrenador y/o Instructor. Termina
procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024

)
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§i ey

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-11

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS e
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTRATO DE INSTRUCTORES 4/6
DIAGRAMA DE FLUJO
BIREC OR © COORDINACION DE | INSTRUCTORA O BIREC TOR @
DIRESIO) T DI RECURSOS HUMANOS INSTRUCTOR DIRECUCLIA BI=
IMCUFIDEA ADMON. Y FINAN.

1)  Envia oficio a la
Coordinacién de Recursos

Humanos solicitando
requiera la documentacion
al aspirante.

2) Recibe el oficio enfrega al

aspirante la lista de
documentos requeridos.

v

3) Se presenta con los
documentos requeridos

4) Verifica la
documentacién
del aspirante

Si

No
5) No cumple con
totalidad de

requisitos devuelve
documentacion

o

6) Si cumple con los requisitos y
presenta doc. completa elabora
convenio de colaboracién
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Ayuntamiento Constitucional de Q /0 ‘ aco mu g‘?
Atlacomulco 2022-2024 & S mes [

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-T1

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS VERS5'ON'
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTRATO DE INSTRUCTORES 5/6
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR ©) COORDINACION DE | INSTRUCTORA O DIRECTORE
DIRECTORADEL | pe~RSOS HUMANOS | INSTRUCTOR PIRECTORA DE

IMCUFIDEA ADMON. Y FINAN.

7) Envia el convenio de
colaboracién al Director o
Directora.

8) Firma convenio de
colaboracién 'y envia a
Coordinacién de Recursos
Humanos

9) Recibe convenio y recaba
la firma del entrenador y/o

inctrii~tar

10) Envia copia del convenio
de colaboracién ala Direcciéon
de Admon. y Finanzas.

11)Recibe convenio,
sella y frma de acuse

12)Realiza captura de datos
personales en el Sistema de
Captura de datos personales
de Entrenadores y/o
instriictares

A

13) Archiva acuse,
convenio de

colaboracién y
expediente laboral del
entrenador y/o instructor.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-11
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RECURSOS HUMANQOS 5
Y MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTRATO DE INSTRUCTORES 6/6
Medicion NUmero de contratos de instructores realizados / NUmero de
vacantes de instructores x 100 = Porcentaje de contratos de
instructores realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-12

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO GENERAL PARQUE PASLNA
RECREATIVO “LAS FUENTES"

Propésito del
procedimiento

Supervisar que todas las dreas del Parque Recreativo Las
Fuentes, estén limpias y presentables para dar un buen
servicio e imagen a los usuarios.

Alcance

Responsable de Mantenimiento y personal del drea.

Referencias juridicas

Art. 88 fraccion V de la Ley del Trabajo de los Servidores
PUblicos del Estado y Municipios.

Responsabilidades

Responsable de Mantenimiento: Mantener y organizar
personal de mantenimiento para mantener las instalaciones
limpias.

Definiciones

Guarniciones: son los elementos parcialmente enterrados,
comuUnmente de concreto hidrdulico o mamposteria, que se
emplean principalmente para limitar las banquetas, franjas
separadoras centrales, camellones o isletas y delinear la orilla
del pavimento.

Distribuir: Dividir algo entre varias personas, designando lo que
a cada una corresponde, segun voluntad, conveniencia,
regla o derecho.

Insumos

Material de Limpieza y jardineria.

Resultados

Instalaciones y Parques Limpios.

Politicas y lineamientos

Los usuarios que realicen algiun dano a las instalaciones se
remitirdn a las oficinas del Instituto para hacer el pago de
dicho dano.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-12

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO: . .

MANTENIMIENTO GENERAL PARQUE PAS/TA'
RECREATIVO "“LAS FUENTES”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Personal del Area Abren instalaciones del Parque
Recreativo Las Fuentes.
2 Responsable de Supervisa dreas del Parque Recreativo
Mantenimiento Las Fuentes.

3 Responsable de Distribuye al personal para
Mantenimiento mantenimiento y limpieza.

4 Responsable de Solicita limpieza de dreas del Parque
Mantenimiento Recreativo Las Fuentes al personal.

5 Personal del Area Realizan limpieza de jardines y banos.

6 Personal del Area Proporciona mantenimiento de poda vy
pinta de guarniciones de acuerdo al

) desgaste.
7 Personal del Area Retiran maleza y escombros.
8 Responsable de Supervisa constantemente el
Mantenimiento mantenimiento y limpieza.

9 Personal del Area Prende y apaga luces ocupadas en las
tardes o noches.

10 Personal del Area Estar al pendiente de materiales que se
requieran.

11 Personal del Area Informa al responsable de
mantenimiento cuando exista algin
desperfecto de las canchas.

12 Responsable de Solicita material para reparacién al Area

Mantenimiento

de adquisiciones. Termina

procedimiento.
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f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
=W Atlacomulco 2022-2024 C ) Srmes. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-12
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: <
MANTENIMIENTO GENERAL PARQUE PA:?/LNA
RECREATIVO “LAS FUENTES”

DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DEL AREA RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

[ 1) Abre instalaciones del Parque. ]

2) Supervisa dreas
del Parauve.

v

3) Distribuye al personal en
las dreas para limpieza.

v

4) Solicita limpieza de dreas.

A 4

5) Realiza limpieza de T
jardines. <

v

6) Dan mantenimiento.

v

7) Retiran basura.

A

8) Supervisa el
mantenimiento.

A\ 4

9) Prende y apaga
luces de dreas.

A

v

10) Revisa
materiales.

v

1) Informa
Desperfectos

12) Solicita materiales para

P»| reparacion.
L Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-12
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA' Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO GENERAL PARQUE PASLNA

RECREATIVO "LAS FUENTES”

Medicién

NUmero de mantenimientos realizados / NUmero de
mantenimientos programados X 100 = Porcentaje de
mantenimientos realizados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-13

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO: .
COBRO DE ACCESO AL PARQUE PA?/'L"*A-
RECREATIVO “LAS FUENTES"

Propdsito del procedimiento

Cobrar el acceso a usuarios que ingresan al Parque
Recreativo Las Fuentes.

Alcance

Direccidn de Administracion y Finanzas, Cajero o Cajera.

Referencias juridicas

Art. 24 fraccion V de la Ley que Crea el Organismo
PUblico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Responsable de Mantenimiento: Entregar Boletos.

Cajero o Cajera: Cobrar y elaborar corte de caja.

Definiciones

Corte de Caja: Permite comparar el dinero que el cajero
fisicamente tiene en caja contra el que deberia tener
segun las operaciones registradas desde la apertura
de caja y hasta el momento en que se emite el corte.

Foliar: Numerar las pdginas o folios de un documento.

Insumos

Hojas y boletos.

Resultados

Cortes de caja.

Politicas y lineamientos

Cumplir con la responsabilidad de taquilla.

Cobrar el acceso de usuarios con boletos de ninos vy
adultos.

Los encargados o encargadas de taquilla deberdn
elaborar corte de caja.

Pegar los talones de boletos de entrada.

Asi como atenderlos de buena manera diariamente.

Dar informacién sobre las dudas que tengan los usuarios.
El responsable de mantenimiento deberd ingresar el
monto recaudado diariomente a la Caja del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
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I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO mu ICP
2§ Atlacomulco 2022-2024 ¢5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-13
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: .
COBRO DE ACCESO AL PARQUE PAQG/'EA'
RECREATIVO “LAS FUENTES”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Direccion de Envia boletos para cobrar en la caja
Admoén. y Finanzas | del Parque Recreativo Las Fuentes.
2 Cajero o Cajera Recibe boletos foliados.
3 Usuarios Acuden al Parque Recreatfivo Las
Fuentes y pregunta el costo de
enfrada
4 Cajero o Cajera Informa del costo de entrada.
5 Usuarios Informan la cantidad de personas que
desean entrar.
6 Cajero o Cajera Cobra segun la cantfidad de personas
gue van aingresar y entrega boletos.
7 Cajero o Cojera Elabora corte de caja, y pega boletos
de ninos y adultos, antes de finalizar el
horario laboral.
8 Cajero o Cojera Entrega corte de caja a la Direccién
de Admén y Finanzas.
9 Direccion de Recibe corte de caja verifica y emite
Admoén. y Finanzas | el recibo oficial de ingresos. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-13
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: .
COBRO DE ACCESO AL PARQUE PA;’EA'
RECREATIVO "“LAS FUENTES”
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ADMON. Y USUARIOS O
FINANZAS CAJEIRE O EAIERA USUARIAS
[ 1) Envia boletos para cobrar en la ]
caja del Parque Recreativo Las
Fuentec
;I 2) Recibe boletos foliados |

3) Acuden al Parque
Recreativo Las Fuentes y
Pregunta el costo de
entrada

| 4) Informa el costo de entrada L ]

5) Informa la cantidad de
personas que desean entrar

A 4

6) Cobra segin la cantidad de
personas que van aingresary |«
entrega boletos

|

7) Elabora corte de cajay
pega boletos

!

8) Entrega el corte de caja ala
Direccién de Admon. y Finanzas

recibo oficial de ingresos. Termina
Procedimiento.

&
<

9) Recibe corte de caja y emite W

255

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

260
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Atlacomulco 2022-2024

o

675\9 | Atlacog;gél

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-RHM-13

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

VERSION:
5

PROCEDIMIENTO:
COBRO DE ACCESO AL PARQUE
RECREATIVO *“LAS FUENTES"

PAGINA:
4/4

Medicién

NUmero de cortes entregados / NUmero de cortes
realizados X 100 = Numero de cortes enfregados.

Formato e Instructivo

No aplica.
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Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AﬂaCO MUI
Atlacomulco 2022-2024 \ Ziomes
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-14
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE ALBERCAS 1/4

Propésito del
procedimiento

Mantener en éptimas condiciones el agua de las albercas
para dar un buen servicio.

Alcance

Responsable de Mantenimiento y personal operativo.

Referencias juridicas

NOM-245-SSA1-2010 Norma Oficial Mexicana

Responsabilidades

Responsable de Mantenimiento: Revisa condiciones de la
alberca

Mantenimiento/Intendente: Aspira, recolecta y aplica
quimicos.

Definiciones Motobombas: Bomba para aspirar e impeler liquidos por
medio de un motor.

Insumos Quimicos, Materiales de limpieza de albercas.

Resultados Albercas Limpics.

Politicas y lineamientos

Mantener en buenas condiciones el agua de las albercas.
Mantener limpios los espacios cercanos a las albercas.

La cloracién de las albercas deberd ser a partir de las 18:00
horas sin que se encuentren usuarios denfro de las albercas.
Esta norma establece las especificaciones sanitarias que
deben cumplir las albercas con el propdsito de minimizar o
controlar riesgos a la salud de los usuarios.

Prohibir el ingreso de mascotas a las albercas, se debe contar
con servicio de sanitarios y regaderas en el drea de las
albercas, las paredes, pisos de la alberca, asi como los
accesorios que estén dentro de ésta, deben estar libres de
presencia de moho y biopelicula y ser de acabado sanitario.
La alberca debe tener circulacién de agua durante su
operacién y en caso de recirculacion deberd contar con
equipo de filtfracién, se debe garantizar una renovacién
minima diaria del agua del 5% en cada alberca, una vez
vaciadas las albercas deberdn recibir mantenimiento
exhaustivo mediante el tallado y abrasion del piso y paredes,
asi como la adicién de una solucién de cloro a 100 ppm o 100
mg/L incluyendo el resane de grietas y aplicacién de pintura
epodxica en caso de requerilo. Ademds, todos los puntos
aplicables de la Norma Oficial Mexicana NOM-245-SSA1-2010.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C.\C 29 Atlacog]igélco

QU

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-14

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE ALBERCAS 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Personal Operativo Realiza aspirado de alberca.
2 Personal Operativo Hace recolecciéon de residuos.
3 Personal Operativo Empieza a redlizar el cepillado
de paredes y pisos de albercas.
4 Personal Operativo Empieza limpieza de trampas en
motobombas.
5 Personal Operativo Se hace retro lavado de filtros.
6 Personal Operativo Complementa el llenado de la
alberca.
7 Personal Operativo Realiza comprobacién y revisién
de niveles de quimicos y cloro,
asi como del hp del agua de
acverdo a la norma oficial
mexicana NOM-245-SSA1-2010.
8 Personal Operativo Aplica quimicos y cloro al agua
a las 18:00 horas para su uso al
dia siguiente.
9 Responsable de Revisa condiciones de albercas.

Mantenimiento

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-14

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE ALBERCAS 3/4
DIAGRAMA | DE FLUJO
PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

1) Redliza aspirado de
albercas

'

2) Hace recolecciéon de
residuos

3) Empieza a redlizar el
cepillado de paredes y pisos de
albercas

A 4

4) Empieza limpieza de trampas
en mofobombas

!

5) Hace lavado de filtros

A 4

6) Complementa el llenado de

albercas

7) Revisa niveles de quimicos y
cloro, asi como HP del agua de
acuverdo a la norma oficial
mexicana

8) Aplica quimicos y cloro al agua
alas 18:00 hrs.

albercas.

(9] Revisa condiciones de
>
L Termina Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-14
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE ALBERCAS 4/4
Medicién NUmero de mantenimientos realizados / Numero de
mantenimientos programados X 100 = Porcentaje de
cumplimiento de mantenimientos realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-15
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: ‘
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DE LA PASIE)NA
UNIDAD DEPORTIVA “LAS FUENTES”
Propésito del Supervisar que todas las dreas de la Unidad Deportiva las
procedimiento Fuentes, estén limpias y presentables para dar un buen
servicio e imagen a los usuarios.

(o

Alcance Responsable de Mantenimiento y personal operativo.

Referencias juridicas Art. 59 fraccién VI, IX y X del Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Responsable de Mantenimiento: Supervisa, solicita limpieza
de las instalaciones.

Mantenimiento/Intendente: Realiza limpieza.

Definiciones Maleza: Plantas que crecen en rios y no permiten que fluya
la corriente.

Poda: Cortar o quitar las ramas superfluas de los drboles,
vides y ofras plantas para que después se desarrollen con

mds vigor.
Insumos Material de Limpieza, Jardineria.
Resultados Instalaciones en condiciones adecuadas.

Politicas y lineamientos | Se retirard a las y los usuarios que hagan mal uso de las
instalaciones deportivas.

Las y los usuarios que realicen algun dafo a las instalaciones
se remitirdn a las oficinas del Instituto para hacer pago de
dicho dano.

El acceso a la Unidad Deportiva serd gratuito a excepcién
de las canchas para renta segun el horario solicitado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RHM-15

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: "
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DE LA PASISNA
UNIDAD DEPORTIVA “LAS FUENTES"
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Personal Operatfivo | Abren instalaciones de la Unidad
Deportiva.
2 Responsable de Supervisa dreas de la Unidad Deportiva
Mantenimiento Las Fuentes.
3 Responsable de Distribuye al personal para
Mantenimiento mantenimiento y limpieza.
4 Responsable de Ordena la limpieza de canchas y dreas
Mantenimiento de la Unidad Deportiva al personal
asignado.
5 Personal Operativo Realizan limpieza de canchas, campos,
estadio, canal y banos.
6 Personal Operativo Proporciona mantenimiento de poda y
pinta de canchas de acuerdo al
desgaste.
7 Personal Operativo Retiran maleza y escombros.
Responsable de Supervisa constantemente el
8 Mantenimiento mantenimiento y limpieza.
9 Personal Operativo Colocaredes, prende y apaga luces de

canchas ocupadas en las tardes o
noches.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-15
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: ‘
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DE LA PA3C;|5NA
UNIDAD DEPORTIVA “LAS FUENTES”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Personal Operativo Estar al pendiente de materiales que
requiera el instructor o Instructora en las
dreas de disciplinas.
11 Personal Operativo Informa al Responsable de
Mantenimiento cuando exista algin
desperfecto de las canchas.
12 Responsable de Informa a la Direccion del IMCUFIDE
Mantenimiento Atlacomulco que existe desperfecto.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-15
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: "
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DE LA PAS!SNA

UNIDAD DEPORTIVA “LAS FUENTES”
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

1) Abren instalaciones de la Unidad
Deportiva Las Fuentes.

2) Supervisan dreas de la Unidad
Deportiva Las Fuentes.

v

3) Distribuyen al personal para
mantenimiento y limpieza.

v

4) Ordena la limpieza de
canchas y dreas de la Unidad
Nenartiver | ac Friientes

A 4

5) Realizan limpieza de canchas, |
campos, estadio, canal y banos

A 4

6) Mantenimiento de poda y
pintar canchas de acuerdo al
desgaste.

v

7) Retiran maleza y escombros.

8) Supervisa constantemente el
mantenimiento y limpieza.

A

9) Colocan redes, prende vy
apaga  luces de canchas |4
ocupadas en las tardes o noches. |

v

10) Estar al pendiente de
materiales que se necesiten.

v

11) Informa al responsable de
mantenimiento cuando  exista
algun desperfecto en canchas. ]

12) Informa a la Direccién del
» IMCUFIDEA que existe desperfecto.
L Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-15
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: ‘
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DE LA PA;ISNA
UNIDAD DEPORTIVA "LAS FUENTES"

Medicién NUmero de mantenimientos realizados / NUmero de
mantenimientos programados X 100 = Porcentaje de
cumplimiento de mantenimientos realizados.

Formato e Instructivos | No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-16
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: ‘
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DEL PASLNA
GIMNASIO MUNICIPAL
Propdsito del Supervisar que todas las dreas del Gimnasio Municipal estén
procedimiento limpias y presentables para dar un buen servicio e imagen a los
usuarios.
Alcance Responsable de Mantenimiento y personal operativo.
Referencias juridicas Art. 59 fraccién VI, IX y X del Reglamento Interno del Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Responsable de Mantenimiento: Supervisa, solicita limpieza de
las instalaciones.
Mantenimiento/Intendente: Realiza limpieza de instalaciones.

Definiciones Desperfecto: Dano o deterioro de poca importancia que sufre
una cosa.

Insumos Material de Limpieza.

Resultados Instalaciones en condiciones adecuadas.

Politicas y lineamientos | Se retfirard a las y los usuarios que hagan mal uso de las
instalaciones deportivas.

Las y los usuarios que realicen algun dano a las instalaciones se
remitirdn a las oficinas del Instituto para hacer pago de dicho
dano.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: ‘
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DEL PAQC;LNA
GIMNASIO MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Personal Operativo | Abren  instalaciones del  Gimnasio
Municipal.
2 Responsable de Distribuye al personal para mantenimiento
Mantenimiento y limpieza.
<) Responsable de Gira instrucciones para la limpieza de
Mantenimiento canchas y dreas del Gimnasio Municipal
al personal asignado.
4 Personal Operativo | Realizan limpieza de canchas y banos.
5 Personal Operativo | Proporciona mantenimiento de pinta de
canchas de acuerdo al desgaste.
6 Personal Operativo | Retiran basura.
7 Responsable de Solicita fotos para verificar que se han
Mantenimiento realizado el mantenimiento y la limpieza.
8 Personal Operativo | Prende y apaga luces de canchas
ocupadas en las tardes o noches.
9 Personal Operativo | Estar al pendiente de materiales que
requiera el instructor en las dreas de
disciplinas.
10 Personal Operativo | Informa al responsable de mantenimiento
cuando exista algun desperfecto de las
canchas.
11 Responsable de Informa a la Direccidon del IMCUFIDE
Mantenimiento Atlacomulco que existe desperfecto.
Termina procedimiento.
267

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

272

i



Ayuntamiento Constitucional de Q /0 t acomu CP
Atlacomulco 2022-2024 é) S, o

g

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: "
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DEL PA:,)G/LNA
GIMNASIO MUNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL OPERATIVO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

1) Abren instalaciones del Gimnasio
MiinicinaAl

A 4

2) Distribuyen al personal para
mantenimiento v impieza.

v

3) Gira instrucciones para limpieza
de canchas y dreas del gimnasio
municipal.

4)Realizan limpieza de canchas y
banos.

v

5)Proporciona mantenimiento de
pinta de canchas de acuerdo al
desgaste.

v

6) Retiran basura.

< [
<

| 7) Solicita fotos para verificar que se
han realizado el mantenimiento y la
limpieza.

A 4

8) Prende y apaga luces de
canchas ocupadas en las tardes o <
noches.

A 4

9) Estar al pendiente de materiales
que requiera el entrenador y/o
instructor de las diferente disciplinas

v

10) Informa al responsable de
mantenimiento cuando exista algin
desperfecto de las canchas

| ( 11) Informa a la Direccién del ]
>

'L IMCUFIDEA que existe desperfecto.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-16
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: <
SUPERVISION DE MANTENIMIENTO DEL PA‘?/LNA
GIMNASIO MUNICIPAL
Medicion NUmero de mantenimientos realizados / NUmero de
mantenimientos programados X 100 = Numero mantenimientos
realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
269

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

274



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

R

o ,9 Atlacog]ul

ity

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-17
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5

PROCEDIMIENTO:
REPARACION DE INSTALACIONES Y
EQUIPOS

PAGINA:
1/4

Propésito del procedimiento

Llevar a cabo la reparacién de equipos de trabajo vy
reparaciones de instalaciones, para proporcionar un
mejor servicio.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora
de Administracidn y Finanzas, Responsable de
Mantenimiento.

Referencias juridicas

Art. 59 fraccién VI, IX y X del Reglamento Inferno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Analiza y valora el
dano.

Mantenimiento/Intendente: Reportar danos.

Director o Directora de Admoén. y Finanzas: Buscar
proveedores para reparacion.

Responsable de Mantenimiento: Supervisar el dano y
reparar en caso gue apligue.

Definiciones Aparatos: Instrumento que forma parte de un conjunto de
insfrumentos que sirven para desarrollar una determinada
actividad.

Insumos Material de reparacién segun aplique.

Resultados Equipos funcionando correctamente.

Politicas y lineamientos

Para realizar el mantenimiento o reparacion, el Area de
Adqguisiciones deberd proporcionar los materiales a
ocupar.

Se realizard reparacion de equipos deportivos siempre y
cuando se pueda redlizar, para casos mds complejos,
solicitard apoyo a Servicios PUblicos o se contratard a una
empresa externa.

270

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

275

cO

i



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

o020

Y

Atlacomulco

§fﬂ1¢§

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-17
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: 0 .
REPARACION DE INSTALACIONES Y PAQG/TA'
EQUIPOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Personal Operativo | Reportar deficiencias de equipo.
2 Responsable de Verificar si es grave o no el dano en
Mantenimiento aparatos y equipos.
S Responsable de Sino es grave el dano, solicita al personal
Mantenimiento realicen reparacion.
4 Personal Operativo | Realiza la reparacion del dano. Termina
procedimiento.
5 Responsable de Si es grave el dano, informa a la
Mantenimiento Direccion.
6 Director o Directora | Autoriza la reparacion externa.
del IMCUFIDEA
7 Director o Directora | Contrata empresa para reparaciones.
de Admodn. y Finan. | Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-17
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: p .
REPARACION DE INSTALACIONES Y PA:?/':IA'
EQUIPOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL RESPONSABLE DE DIRECTOR DEL
OPERATIVO MANTENIMIENTO IMCUFIDEA

1) Reporta deficiencias
de equipo.

2) Verifica si es
grave el daho

NO Si
3) Solicita al 5 Si es
personal grave,
operativo la informa a
reparacion. Director.
4) Reaiiza la reparacion. | _ 6) Autoriza la reparacion
Termina procedimiento. [ g externa.

7) Contrata

empresa. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RHM-17
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO 5
PROCEDIMIENTO: . .
REPARACION DE INSTALACIONES Y PAS/TA'
EQUIPOS
Medicién NUmero de reparaciones redlizadas / NUmero de
reparaciones programados X 100 = Porcenfaje de
reparaciones realizadas.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-O1
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE COMPRA 1/4

PARA PROGRAMACION DE PAGO

Propésito del
procedimiento

Integrar los documentos requeridos de cada compra que se
haya efectuado para remisién a la Direccién de Finanzas para
trédmite de pago.

Alcance

Director o Directora de Administracion y Finanzas, Jefe o Jefa
de adquisiciones.

Referencias juridicas

Art. 312 fraccién Il del Cdédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades

Jefe o Jefa de Adquisiciones: Remitir expedientes de
compras.

Director o Directora de Administracion y Finanzas: Revisar y
registrar expediente en pasivo.

Definiciones Expediente: Documentacién correspondiente a un asunto o
negocio
Recabar: Solicitar o pediruna cosa por considerar que se fiene
derecho a ella.

Insumos Hojas, computadora e impresora.

Resultados Catdlogo de Proveedores y Proveedoras.

Politicas y lineamientos

El soporte documental de cada compra variara de acuerdo
a las especificaciones establecidas en los Lineamientos de
confrol financiero y administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

La integracién de expedientes deberd ir con requisicién,
firmas, factura, contrato, fotografias.

El drea usuaria deberd justificar el gasto realizado con
evidencia fotogrdfica.

Se remitirdn los expedientes a Direccién de Finanzas para la
programacién del pago correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE :
ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: ]
INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PAGINA:
COMPRA PARA PROGRAMACION DE 2/4
PAGO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Remite expediente complefo de Expediente de
Adquisiciones compra de bienes o servicios. compra
2 Direccidén de Recibe y revisa documentos que
Admon. y Finanzas | infegran el expediente.
Direccién de Si no estd correcto regresa el
3 Admodn.y Finanzas | expediente al jefe o jefa de
adquisiciones vy notifica que
documento comprobatorio le falta.
4 Jefe o Jefa de Recaba la documentacion faltante.
Adquisiciones
5 Direccién de Si esta correcta la integraciéon del
Admodn. y Finanzas | expediente lo registra en pasivo.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE COMPRA 3/4
PARA PROGRAMACION DE PAGO
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DE ADQUISICIONES DIRECCION DE ADMON. Y FINANZAS

1) Remite expediente completo de
compra de bienes o servicios.

2) Recibe y revisa documentos que
integran el expediente.

v

3) Si no estd correcto regresa el
expediente al jefe o jefa de
adquisiciones y  notifica que
documento comprobatorio le falta.

A 4

4) Recaba la documentacion
faltante.

5) Si esta correcta la integracion del

> expediente lo registra en pasivo.
Qirmino Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE COMPRA 4/4
PARA PROGRAMACION DE PAGO
Medicién NUmero de Expedientes de Compra registrados / NUmero de
Expedientes de Compra X 100 = Porcentaje de Expedientes de
Compra registrados.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROICEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE CATALOGO DE 1/4

PROVEEDORES

Propésito del
procedimiento

Recabar documentos de las personas fisicas y juridicas
colectivas, que deseen ser proveedores o proveedoras del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atflacomulco

Alcance

Jefe o Jefa de Adquisiciones.

Referencias juridicas

Art. 21 de la Ley de Contratacién PuUblica del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades

Jefe o Jefa de Adquisiciones: Registrar a Proveedor o
Proveedora.

Proveedor o Proveedora: Presentar documentacién
requerida.

Definiciones Proveedor o Proveedora: Que se dedica a proveer o
abastecer de productos necesarios a una persona o empresa.
Legible: Que puede ser leido por su claridad o interés.

Insumos Hojas, computadora e impresora.

Resultados Catdlogo de Proveedores y Proveedoras.

Politicas y lineamientos

Se solicita la presentacion original y copia de los diferentes
documentos de parte de los Proveedores o Proveedoras, para
tener un archivo documental de su registro, de conformidad
con la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexica vy
Municipios, y su reglamenfo, en caso de no presentar la
totalidad de los requisitos no se realizara el registro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-JA-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE CATALOGO DE 2/4
PROVEEDORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe o Jefa de | Informa a las personas fisicas y juridico Relacion de
Adquisiciones | colectivas interesadas en el registro para el requisitos
alta o renovacion en el catdlogo de
proveedores o  proveedoras  segun
corresponda.
2 Proveedor o | Presenta copia simple de los documentos | Expediente del
proveedora | enlistados en los requisitos, para su revisidon proveedor
por parte del Jefe o Jefa de Adquisiciones.
3 Jefe o Jefa de | Revisa que cada uno de los documentos | Expediente del
Adquisiciones | de registro, verificando sean legibles y proveedor
estén completos
4 Jefe o Jefa de | Procede arealizar el registro del proveedor Catdlogo de
Adquisiciones | o proveedora en el catdlogo de proveedores
proveedores y archiva expediente. Termina
el procedimiento.
279

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

284



nic Gt P20 At |
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 acomu g?
Atlacomulco 2022-2024 & S mes [

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE CATALOGO DE 3/4
PROVEEDORES
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DE ADQUISICIONES PROVEEDOR O PROVEEDORA

1) Informa a las personas fisicas y
juridico colectivas interesadas en el
registro para el alta o renovacién en
el catdlogo de proveedores o
proveedoras segin corresponda.

2) Presenta copia simple de los
documentos de registro para su
revision por parte del jefe o jefa de
adquisiciones o director de finanzas

A 4

3) Revisa que cada uno de los
documentos de registro, verificando
sean legibles y estén completos

A

4) Procede a redlizar el registro del
proveedor o proveedora en el
Y

> catdlogo de proveedores y archiva
expediente. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PRQCEDIMIENTO: PAGINA:
INTEGRACION DE CATALOGO DE 4/4
PROVEEDORES
Medicién NUmero de Proveedores o Proveedoras registradas / NUmero
de Proveedores o Proveedoras solicitadas X 100 = Porcentaje
de Proveedores o Proveedoras registrados.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 1/7

Propésito del La adquisicidn de bienes, servicios o insumos que requieran las
procedimiento diferentes dreas del Instituto para el desarrollo de sus
funciones.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora de
Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa de adquisiciones.
Referencias juridicas Capitulo Sexto de los Procedimientos de Adquisicion de la Ley
de Contratacién PUblica del Estado de México y Municipios.
Responsabilidades Areas del IMCUFIDE: Solicitar bienes o servicios mediante
requisicion.

Jefe o Jefa de Adquisiciones: Recibir requisicion y realizar
compra.

Director o Directora del IMCUFIDEA: Autoriza compra.
Director o Directora de Admon. y Finanzas: Checar
presupuesto.

Definiciones Requisicion: Son las formas en las que un departamento
solicita al departamento de adquisiciones realizar una
compra determinada.

Insumos Hojas, computadora e impresora.

Resultados Suministro de Bienes vy Servicios.

Politicas y lineamientos | El drea usuaria remitird al Jefe o Jefa de adquisiciones el
formato de requisicion debidamente firmado, especificando
a detalle las caracteristicas de lo solicitado, para el caso de
material de imprenta anexar impreso y digital los disenos
respectivos.

En casos urgentes se realizard la adquisicion de inmediato de
acuerdo al fipo de solicitud.

Solo se redlizard el suministro de bienes y servicios cuando
cuenten con la suficiencia presupuestal de la Direccion de
Finanzas.

Las dreas no podrdn realizar ninguna adquisicién de forma
independiente o contraria a las disposiciones establecidas.
Las dreas deberdn otorgar las especificaciones correctas
para poder realizar cualquier compra o servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 2/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Area Elabora la requisicién provisional, detallando las
solicitante especificaciones del bien o servicio a adquirir y
lo entrega al jefe o jefa de adquisiciones.
2 Jefe o Jefa de | Recibe la requisicion del drea y revisa su | Requisicidén
Adgquisiciones | contenido
3 Jefe o Jefa de | Solicita a la Direccién de Admdn. y Finanzas
Adquisiciones | oficio de suficiencia presupuestal.
4 Director o Recibe oficio, analiza y da respuesta si se
Directora de | autoriza o no.
Admon. y F.
5 Jefe o Jefa de | Si no autoriza se le notifica al drea solicitante.
Adquisiciones | Termina procedimiento.
6 Jefe o Jefa de | Si autoriza, solicita cofizaciones a 2 diferentes
Adquisiciones | proveedores o proveedoras dependiendo del
bien o servicio y que estos no estén impedidos
para ser proveedores del sector publico.
7 Proveedor o | Emiten las cotizaciones correspondientes Cotizacion
Proveedora
8 Jefe o Jefa de | Recibe las cotizaciones y compara con los | Cotizaciéon
Adquisiciones | precios del mercado vy realiza lo conducente
para obtener el fallo de adjudicacion.
9 Jefe o Jefa de | Elabora requisicion definitiva y turna a la | Requisicién
Adquisiciones | Direcciéon del IMCUFIDEA para su firma.
10 Director o Firma la requisicion y la devuelve al jefe o jefa | Requisicion
Directora del | de adquisiciones.
IMCUFIDEA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Jefe o Jefa de | Recibe la requisicion y la turna al Director o | Requisicién
Adquisiciones | Directora de Admon. y Finanzas para firma.
12 Director o Recibe la requisicion, la firma y la devuelve al | Requisicion
Directora de | Jefe o Jefa de Adquisiciones.
Admon. y F.
13 Jefe o Jefa de | Recibe la requisicidn e informa al proveedor Contrato
Adquisiciones | seleccionado para adjudicacion, elabora el
contrato correspondiente y recaba las firmas.
14 Jefe o Jefade | Readliza la compra conforme al confrato Contrato
Adquisiciones | frmado y solicita la factura para el gasto. factura
15 Proveedor o | Suministra el material y la factura que ampara Contrato
proveedora | el contrato. factura
16 Jefe o Jefa de | Recibe y verifica el material solicitado, si estd de Contrato
Adquisiciones | acuerdo recibe el material, el contrato y la factura
factura.
17 Jefe o Jefa de | Si el bien o servicio es el correcto, lo enfrega al
Adgquisiciones | drea solicitante.
18 Jefe o Jefa de | Si no estd bien o no corresponde el material o
Adquisiciones | servicio con lo solicitado, le solicita al proveedor
el cambio del material, conecta con paso 15.
19 Area Recibe el material solicitado y firma de
solicitante conformidad.
20 Jefe o Jefa de | Solicita al drea solicitante fotografias para la | Fotografias
Adgquisiciones | comprobacién del gasto.
21 Area Remite al Jefe o Jefa de Adquisiciones las | Fotografias
solicitante fotografias para la comprobacién del gasto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

DE TRABAJO

22 Jefe o Jefa de | Enfrega el expediente al Director o Directora de | Requisicion,

Adquisiciones | Admodn. y Finanzas para que readlice el pago all contrato,
proveedor o proveedora. facturaq,
fotografias
23 Director o Recibe el expediente. Termina Procedimiento
Directora de
Admon. y F.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPO,RTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE O JEFA DE PROVEEDOR O | DIRECTOR O DIRECTORA DIRECTOR O

AREDOTICIIANIE ADQUISICIONES PROVEEDORA DE ADMON. Y FINAN. DIRECTORA

1) Elabora la requisicion
provisional, detallando
las especificaciones del

bien o servicio a adauirir.

2) Recibe la requisicion del
dreayrevisa su contenido.
A J
3) Solicita a la Dir. de

Admén. y Finanzas oficio
de suficiencia presupuestal

4) analiza si
hay suficiencia
presupuestal

5)Nofifica al drea No
solicitante. Termina
Praradimianta

6) Solicita cotizacién a 2
proveedores diferentes.

7)  Emiten las
cotizaciones
correspondientes.
8) Recibe las cotizaciones I

y realiza fallo de
adjudicacion.

v

9)Elabora requisicion
definitva y turna a la
direccién para firma.

\ 4

10)Firma la requisicion y
la devuelve aljefe o jefa
de adquisiciones.

11)Recibe requisicion vy
turna al  Director o |
Directora de Admoén. y
Finanzas

12)Recibe la requisicion, la firma
y la devuelve a jefe o jefa de
adquisiciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 6/7
DIAGRAMA DE FLUJO
) JEFE O JEFA DE PROVEEDOR O DIRECTOR / DIRECTOR DE
AREAD SOLICIANTE ADQUISICIONES PROVEEDORA ADMON. Y FINAN.

13) Recibe requisicién, elabora
contrato y recaba firmas.

v

14) Realiza la compra conforme al
contrato y solicita factura.

15) Suministra el material y la
factura que ampara el
contrato.

17) Lo entrega 18) Solicita
al drea cambio de
solicitante. material.

19) Recibe el material solicitado y é

firma de conformidad.

20) Solicita al drea solicitante
fotografias del uso para la
comprobacién del gasto.

21) Remite al jefe o jefa de
adgquisiciones las fotografias para
comprobar el gasto.

22) Entrega el expediente al
Director o Directora de Admén. y
Finanzas.

;' 23)Recibe el expediente.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JA-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE ADQUISICIONES 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS 717

Medicién

NUmero de Bienes y Servicios contratados / NUmero de Bienes
y Servicios solicitados X 100 = Porcentaje de Bienes y Servicios
contratados.

Formato e instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FiSICAS 1/7

Proposito del procedimiento | Promover la cultura fisica en el municipio a través de
activaciones fisicas.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Jefe o Jefa de Difusion
y operacion, Secretaria o secretario.

Referencias juridicas Manual de Organizacion.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Analiza y determina si
autoriza o no la activacién.

Secretaria o Secretario: Recibe solicitud.

Jefe o Jefa de Difusion y Operacién: Asigna instructor o
instructora para atender la solicitud.

Instructor o Instructora: Realizar activacién fisica.
Definiciones Fomento: Favorecer de algun modo que una accién se
desarrolle o que aumente un aspecto positivo de ella.

Bitdcora: es un cuaderno en el cual las personas realizan
anotfaciones, bocetos o registros de datos importantes o
de interés en el desarrollo de un trabagjo o proyecto.

Insumos Espacio Publico, instructor, bocina y electricidad.

Resultados Realizacion de activacion fisica en el lugar solicitado por
el ciudadano.

Politicas y lineamientos La activacion fisica serd impartida en colonias y/o
comunidades a un grupo mayor a 20 personas.

Habrd una persona responsable del grupo de personas
que recibirdn la activacion fisica.

Se realizard la activacién fisica siempre y cuando se tenga
un lugar con conexién a energia eléctrica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FiSICAS 2/7

La programacion de la activacién fisica se hard de
acuerdo a los horarios disponibles en la agenda del
Coordinador o Coordinadora Deportiva.

El instructor que impartird la activacion fisica serd
asignado por el Coordinador o Coordinadora Deportiva.
El Instructor o Instructora no podrd recibir ninguna
remuneraciéon y/o gratificacion por parte de las y los
Ciudadanos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FISICAS 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Solicita Activacién Fisica en la oficina Solicitud de
Ciudadana del IMCUFIDEA mediante un oficio, | activacién fisica
con copia de identificacion oficial.
2 Secretaria o Recibe solicitud y pide datos como Solicitud
Secretario numero telefénico y ubicacion, asi
como listado de personas que la
solicitan.
&) Secretaria o Pasa solicitud de activacién fisica al Solicitud
Secretario Director o Directora del IMCUFIDEA.
4 Director o Directora | Analiza y determina si autoriza o no la Solicitud
del IMCUFIDEA activacion.
5 Director o Directora | Si no autoriza informa al ciudadano o
del IMCUFIDEA ciudadana de negativa e indica
motivos.
6 Director o Directora | Si si autoriza informa al Jefe o Jefa de
del IMCUFIDEA Difusién y Operacion.
7 Jefe o Jefa de Asigna instructor o instructora para
Difusién y Operacién | atender la solicitud de acuerdo a la
disponibilidad en la agenda.
8 Instructor o Acude a la comunidad o colonia que
instructora solicito la activacién fisica.
9 Instructor o Imparte la activacién fisica al grupo
instructora de personas.
10 Instructor o Redaliza bitdcora de trabajo para la Bitdcora de
instructora justificaciobn de la  activaciéon frabajo
impartida.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FISICAS 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Instructor o Entrega bitdcora a la Coordinacién Bitdcora de
Instructora Deportiva. frabajo
12 Jefe o Jefa de Integra bitdcora con BitGdcora de
Difusion y Operacién | documentacién necesaria  para frabajo
justificar el pago al insfructor o
instructora por la activacién fisica.
13 Jefe o Jefa de Entrega bitdcora completa cada 15 Bitdcora de
Difusién y Operaciéon | dias, a la Direccién de Finanzas con trabajo
el Auxiliar Administrativo, para que
realice su pago.
14 Jefe o Jefa de Revisa bitdcora y redliza el pago de Bitdcora de
Administracién y la activacién fisica cada 15 dias. trabajo
Finanzas
15 Jefe o Jefa de Archiva bitdcora en los reportes del Bitdcora de
Difusién y Operacién | Programa Operativo Anual. Termina frabajo
procedimiento.
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~firin

2) Recibe solicitud,

pide datos del
lugar donde se
requiere

\_(

3) Pasa solicitud a
la  Jefatura de
Difusién \%

- —

5) Si no autoriza
informa al
Ciudadano de

procedimiento.

4)Autoriza la
activacion

negativa e indica
motivos. Termina

A 4

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FiSICAS 5/7
Diagrama de flujo
CIUDADANO O SECRETARIO O DIRECTOR O DIRECTORA | JEFE O JEFA DE DIFUSION INSTRUCTOR O
CIUDADANA SECRETARIA DEL IMCUFIDEA Y OPERACION INSTRUCTORA
[1] Solicita
activacién
fisica
mediante

6) Si si autoriza informa
al Jefe o Jefa de

Difusion y Operacién.

\ 4

7) lJefe o Jefa de
Difusion 'y Operacién
asigna instructor que
imparta la activacion
fisica.

8) Acude a la comunidad o
colonia que solicito la
activacion

i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FiSICAS 6/7

Diagrama de flujo
JEFE O JEFA DE

CIUDADANO O SECRETARIO O - JEFE O JEFA DE INSTRUCTOR O

CIUDADANA SECRETARIA ADMINISTRACION Y DIFUSION Y OPERACION INSTRUCTORA
FINANZAS

9) Imparte la

activacion fisica

v

10) Realiza
bitdcora de
frabajo sobre la
activacion  fisica
imparfida

—

11) Entrega
bitdcora al Jefe o
Jefa de Difusién y
Operacién.

12) Jefe o Jefa de Difusién
y Operacién: Integra
bitdcora con
documentacion

nnnnnnnnn

13) Jefe o Jefa de
Difusion 'y  Operacion:
Enfrega  bitdcora  al
auxiliar de finanzas para
que redlice el pago

14) Revisa bitdcora
y redliza el pago de
la activacion fisica

15) Archiva
bitdcora. Termina
Procedimiento.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVACIONES FiSICAS 7/7
Medicién Activaciones fisicas realizadas / Activaciones fisicas
solicitadas x 100 = Porcentaje de Activaciones fisicas
realizadas.
Formato e instructivo No aplica.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 1/7

Propésito del procedimiento | Lievar un control de las y los usuarios inscritos en cada una
de las disciplinas para detectar alguna problemdatica que
existiera y mejorar el servicio.

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora
de Administracién o Finanzas, Jefe o Jefa de Difusién y
Operacion, Instructor o Instructora, Cajero o Caijera.
Referencias juridicas Manual de Organizacion.

Responsabilidades Jefatura de Administracién y Finanzas: Solicita al cajero o
cajera que realice el corte de caja y lo entregue al Jefe o
Jefa de Difusién y Operacién.

Jefe o Jefa de Difusién y Operaciéon: Realiza el reporte de
los usuarios que estdn al corriente con sus pagos.
-Entrega el reporte de usuarios al Instructor o Instructora
para que tenga control sobre los usuarios.

-Asiste a supervisar las clases de las diferentes disciplinas.

Instructores: El Instructor o Instructora imparte la clase a
usuarios que estén al corriente con sus pagos.
Definiciones Anomalia: Cambio o desviacién respecto de lo que es
normal, regular, natural o previsible.

Reporte de pagos: Informe contable que le permite ver
todos los pagos cobrados al dia de hoy y ver la lista de
fransacciones asociadas con €s0s pagos para comprobar
sila reserva se pagd en su totalidad.

Insumos Registro de pagos, lista de alumnos y bitdcora
Resultados Supervisar las clases de las diferentes disciplinas y detecta
anomalias para su mejora.

Politicas y lineamientos Las disciplinas serdn impartidas en el Gimnasio Municipal y
en la Unidad Deportiva “Las Fuentes”.

El responsable directo serd el Instructor o Instructora que
imparta las clases de la disciplina.

Se impartirdn las clases Unicamente a los usuarios que
estén inscritos y al corriente con sus mensualidades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 2/7

La programacion de las clases se hard de acuerdo a los
horarios y espacios disponibles en el Gimnasio Municipal y
la Unidad Deportiva “Las Fuentes”.

El instructor o Instructora que impartird la disciplina deberd
estar capacitado o certificado.

El instructor o Instructora no podrd recibir ninguna
remuneracion y/o gratificacion por parte de los usuarios.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-JDO-02

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Instructor o Solicita  reporte de pagos al
Instructora Coordinador o) Coordinadora
deportiva para tener confrol sobre los
usuarios que reciben la clase.
2 Instructor o El Instructor o Instructora imparte la Corte de cqja
Instructora clase a usuarios que estén al corriente
COon sus pagos.
S Jefe o Jefa de Solicita a la direccion de admoén. y | Corte de caja
Difusién y finanzas el corte de caja del total de
Operacion usuarios que realizaron el pago de
mensualidades.
4 Director o Directora | Solicita al cajero o cajera que realice | Corte de caja
de Admon. y el corte de cajaylo enfregue al Jefe o
Finanzas Jefa de Difusidén y Operacion.
5 Cajero o Cajera Elaboray entrega cada 15 dias al Jefe | Corte de caja
o Jefa de Difusién y Operacién el corte
de caja del fotal de usuarios que
realizaron el pago de mensualidades.
6 Jefe o Jefa de Realiza el reporte de los usuarios que Reporte de
Difusién y estdn al corriente con sus pagos. pagos
Operacion
7 Jefe o Jefa de Enfrega el reporte de wusuarios al Reporte de
Difusién y Instructor o Instructora para que tenga pagos
Operacion conftrol sobre los usuarios que toman
clase y estdn al corriente con sus
pagos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
8 Jefe o Jefa de Asiste a supervisar las clases de las BitGcora de
Difusién y diferentes disciplinas, realiza frabajo
Operacion anotaciones y detecta anomalias para
sU mejora.
9 Jefe o Jefa de Si no detecta anomalias, entrega Bitdcora de
Difusién y bitdcora de ftrabajo al Director o frabajo
Operacion Directora del IMCUFIDEA y archiva una
copia. Termina procedimiento.
10 Jefe o Jefa de Si existe alguna anomalia la reporta al Bitdcora de
Difusién y Director o Directora del IMCUFIDEA. frabajo
Operacion
11 Director o Directora | Analiza anomalia reportada.
del IMCUFIDEA
12 Director o Directora | Sino es grave la anomalia, se realiza una
Del IMCUFIDEA consideracién verbal al Instructor o
Instructora. Termina procedimiento.
13 Director o Directora | Si es grave, determina la sancién vy la
del IMCUFIDEA emite a Contraloria. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 5/7
Diagrama de flujo
INSTRUCTOR O JEFE O JEFADE | DIRECCION DE CAJERO O DIRECTOR O
INSTRUCTORA DIFUSIONIY ADMON. Y CAJERA DIRECTORA DEL
OPERACION FINANZAS IMCUFIDEA
/l) Solicita reporte de
pagos al Jefe o Jefa
de Difusion y

Operacion para
llevar control de los
usuarios que toman
la clase

2) Imparte clase
Unicamente a
usuarios que estén
al corriente con sus

agos
pag 3) Solicita corte de caja

a la Direccién de

Admoén. y Finanzas del

total de usuarios que
realizaron el pago de
mensualidad

L

4) Solicita al cajero
o cajera que
realice el corte de
caja y lo entregue
al Jefe o Jefa de
Difusién y
Operacion.

5) Realiza y entrega
cada 15 dias al Jefe o
Jefa de Difusion vy
Operacion el corte de
caja de los usuarios que
han realizado el pago.

6) Realiza reporte de usuarios
que estan al corriente con sus
pagos

\{

7) Entrega reporte de
pagos a Instructor o
Instructora

U
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PR-IMCUFIDEA-JDO-02

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 6/7
Diagrama de flujo
INSTRUCTOR O JEFE O JEFADE DIRECCION DE CAJERO O DIRECTOR O
INSTRUCTORA DIFUSION Y ADMON. Y CAJERA DIRECTORA DEL

OPERACION FINANZAS IMCUFIDEA

8) Asiste a
supervisar
las clases y
realiza
bitécora de
frabajo

10) Si hay
anomalia la
reporta al
Director o
Directora

Si

9) Si no hay
anomalia, entrega
bitdcora de trabajo

al Director o
Directora del
IMCUFIDEA. Termina
procedimiento.

12) Sino es
grave, se
realiza
consideraci
én verbal.
Termina
procedimien

to.

1)
Analiza
anomalia

13) Sies
grave,
determina
sanciony la
emite a
Confraloria.
Termina
procedimie
nto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

306

301

i



Ayuntamiento Constitucional de

CN
(o4 Z\DAtIacorquI;:o
Atlacomulco 2022-2024 &

s 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS 717
Medicién NUmero de disciplinas supervisadas instituto / NUmero de
disciplinas en el instituto x 100 = Porcentaje de disciplinas
supervisadas.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 1/7
Propésito del Promover la cultura fisica en el municipio, que permita
procedimiento coadyuvar en el bienestar de los ciudadanos.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Director o Directora de

Administracion y Finanzas, Jefe o Jefa de Difusion y Operacion,
Marketing y Transparencia, Secretaria o Secretario.

Referencias juridicas Art. 42 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México.
Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Revisa y analiza la

viabilidad del evento deportivo.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Da
suficiencia presupuestaria y recopila las firmas
correspondientes.

- Cofiza y realiza la compra; entrega los materiales o servicios
solicitados.

Jefe o Jefa de Difusidon y Operacion: Elabora la propuesta del
evento deportivo.

-Realiza requisiciones sobre los materiales o servicios requeridos
para el evento.

Definiciones Propuesta: Proyecto o idea que se presenta a una persona
para que lo acepte y dé su conformidad para realizarlo.

Viable: Cuando la solucién se enmarca en un modelo de
negocio financieramente sustentable.

Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca algo

o a alguien.

Insumos Material Deportivo, espacio deportivo y propuesta

Resultados Realizar evento deportivo

Politicas y lineamientos | El evento deportivo serd estrictamente organizado por el
IMCUFIDEA.

El personal del IMCUFIDEA contara con comisiones con la
finalidad de que el desarrollo del evento cuente con mejor
organizacién.

303

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

308



N

Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q ,\D Atlaco MUIQ?
W Atlacomulco 2022-2024 C ) S v, o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 2/7

Todos los eventos deberdn contar con apoyo de Seguridad
Publica y Proteccién Civil para el cuidado y seguridad de los
parficipantes.

Todos los eventos deberdn contar estrictamente con un
objetivo deportivo o de fomento a la cultura fisica.

El evento deportivo deberd ser organizado y realizado sin fines
de lucro, ni a favor de algun partido politico.

El evento deportivo podrd contar con patrocinadores que
permitan reducir el costo del mismo. Desempenar las
actividades en tiempo y con responsabilidad.
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FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-JDO-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Elabora la propuesta del evento deportivo. Propuesta
Difusion y
Operacion
2 Jefe o Jefa de Presenta propuesta del evento deportivo al Propuesta
Difusion y Director o Directora del IMCUFIDEA.
Operacion
3 Director o Revisa y analiza la viabilidad del evento Propuesta
Directora del deportivo.
IMCUFIDE
4 Director o De no ser viable el evento, informa al Jefe Propuesta
Directora o Jefa de Difusién y Operaciéon la negativa.
del IMCUFIDEA Termina procedimiento.
5 Director o De ser viable el evento, lo autoriza y pasa Propuesta
Directora la propuesta al Jefe o Jefa de Difusion y
del IMCUFIDEA Operacion para que lo lleve a cabo.
6 Jefe o Jefa de Realiza requisiciones sobre los materiales o | Requisiciéon
Difusién y servicios requeridos para el evento.
Operacion
7 Jefe o Jefa de Entrega requisicibn a la Direccién de | Requisicién
Difusién y Administracion y Finanzas.
Operacion
8 Direccion de Da suficiencia presupuestaria y recopila las | Requisicidon
Admon y Finanzas | firmas correspondientes.
9 Direccién de Coftiza y redliza la compra; entrega los
Admon y Finanzas | materiales o servicios solicitados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Jefe o Jefa de Resguarda los materiales o servicios
Difusion y solicitados.
Operacion
11 Jefe o Jefa de Solicita a la Secretaria o Secretario del Oficios de
Difusién y Director o Directora del IMCUFIDEA apoyo
Operacion enviar oficios a las dependencias del
Ayuntamiento que apoyardn en el
evento.
12 Secretaria o Elabora y envia oficios a las Oficios de
Secretario Dependencias del Ayuntamiento que apoyo
apoyardn el dia del evento.
13 Dependencias del | Reciben y dan respuesta a la Direccion Oficios de
Ayuntamiento del IMCUFIDEA sobre los oficios de apoyo
apoyo.
14 Secretaria o Recibe respuesta y nofifica al
Secretario Coordinador o) Coordinadora
Deportiva.
15 Jefe o Jefa de Solicita convocatoria del evento al Area | Convocatoria
Difusién y de Marketing y Transparencia.
Operacion
16 Marketing y Realiza convocatoria y la enfrega al | Convocatoria
Transparencia Jefe o Jefa de Difusidon y Operacion.
17 Jefe o Jefa de Autoriza convocatoria para  su
Difusién y publicidad y promocion.
Operacion
18 Jefe o Jefa de Inicia, coordina y evalUa el evento el dia
Difusién y programado. Termina procedimiento.
Operacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 5/7
Diagrama de flujo
JEFE O JEFADE | DIRECTORO | DIRECCION DE MARKETING Y DEPENDENCIA
DIFUSION Y DIRECTORA ADMON Y TRANSPARENCIA DEL
OPERACION | DEL IMCUFIDEA FINANZAS / SECRETARIA O | AYUNTAMIENTO
SECRETARIO

1) Elabora propuesta
del evento deportivo

2) Presenta propuesta al
director del IMCUFIDEA

\_/4

3) Revisa
viabilidad
del
evento

A

4) Si no es\ 5 De ser
viable el viable, lo

evento. autorizay pasa
Termina

nracadimianta

la propuesta al
Jefe o Jefa de

Difusion y
Operacién
6) Realiza
requisiciones  sobre |g
Ine mtarinlac
7) Entrega

requisicibn  a la
direccién de admon.
y finanzas

{

8) Finanzas da
suficiencia
presupuestaria y

recopila firmas

9) Adquisiciones
cotiza y redliza la
compra de los
materiales o servicios

-
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 6/7
Diagrama de flujo
JEFE O JEFADE | DIRECTOR O MARKETING Y SECRETARIA O DEPENDENCIA
RIS PUNASIO LNy TRANSPARENCIA SECRETARIO DEL
OPERACION DEL IMCUFIDEA AYUNTAMIENTO

10) Resguarda los
materiales o servicios
solicitados.

v

11) Solicita a la

Secretaria o
Secretario  mandar
oficios a las

Dependencias  del
Ayuntamiento  que
apoyardn el evento.

12) Elabora y envia
oficios a las
Dependencias del
Ayuntamiento que
apoyardn el evento

13) Reciben y dan

respuesta al Director
o Directora  del
IMCUFIDEA

14) Recibe
respuesta y notifica
al Jefe o Jefa de
Difusién y
Operacion.

15) Solicita
convocatoria del
evento al Marketing
y Transparencia.

16) Area de
Sistemas: Realiza
convocatoria y la
»| entrega al Jefe o
Jefa de Difusion y
Operacion.

17) Autoriza
convocatoria para su
publicidad y
promocion

18) Inicia y evalva el
evento el dia

programado. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EVENTOS DEPORTIVOS 717
Medicién Eventos deportivos realizados / Eventos deportivos
programados x 100 = Porcentaje de eventos deportivos
realizados.
Formato e Insiructivos No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 1/9

Propésito del procedimiento | Promover la cultura fisica en el municipio, que permita
coadyuvar en el bienestar de los ciudadanos o
ciudadanas.

Alcance Director o Directora del IMCUIDEA, Director o Directora de
Administracién y Finanzas, Jefe o Jefa de Difusion vy
Operacion, Coordinacién de Deporte Competitivo.
Referencias juridicas Art. 42 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México.

Manual de Organizacién del IMCUFIDE Aflacomulco.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Revisa propuesta.
-Lleva a cabo premiacion para concluir la liga o torneo.
Termina procedimiento.

Director o Directora de Administracién y Finanzas: Provee
material deportivo para premiacion.

Jefe o Jefa de Difusidn y Operacion: Realiza propuesta de
la liga o torneo deportivo.

Coordinacién de Deporte  Competitivo:  Realiza
convocatoria.

Definiciones Estadisticas: Estudio que reune, clasifica y recuenta todos
los hechos que tienen una determinada caracteristica en
comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los
datos numéricos extraidos.

Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para
rellenar, en los que se dan informes, se hacen peticiones o
declaraciones

Oficio: es un tipo de documento que sirve para comunicar
disposiciones, consultas, érdenes, informes, o también
para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de
disposiciones, de felicitacién, de colaboracién, de
agradecimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 2/9
Insumos Campos o canchas, drbitros, balones, porterias e
instalaciones Deportivas.
Resultados Realizar torneo.

Politicas y lineamientos

El torneo deportivo serd estrictamente organizado por el
IMCUFIDEA.

El auxiliar administrativo contara con comisiones con la
finalidod de que el desarrollo del evento cuente con
mejor organizacion.

Todos los torneos deberdn contar con apoyo de
Seguridad Publica y Proteccion Civil en la fase final, para
el cuidado y seguridad de los parficipantes.

Todos los torneos deberdn contar estrictamente con un
objetivo deportivo o de fomento a la cultura fisica.

El torneo deportivo deberd ser organizado y realizado sin
fines de lucro, ni a favor de algun partido politico.

El torneo deportivo deberd organizarse en las
instalaciones del IMCUFIDEA.

Desempenar las actividades en fiempo y con
responsabilidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 3/9
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Realiza propuesta de la liga o torneo Propuesta
Difusion y deportivo.
Operacion
2 Jefe o Jefa de Pasa la propuesta con el Director o Propuesta
Difusién y Directora para su autorizacion.
Operacion
3 Director o Directora | Revisa propuesta. Propuesta
del IMCUFIDEA
4 Director o Directora | De no ser viable la propuesta, informa al Propuesta
del IMCUFIDEA Jefe o Jefa de Difusidn y Operacion.
Termina el procedimiento.
5 Director o Directora | De ser viable la propuesta, lo autoriza y Propuesta
del IMCUFIDEA la pasa al Jefe o Jefa de Difusidn vy
Operacion para que lo lleve a cabo.
6 Jefe o Jefa de Solicita a la Coordinaciéon de Deporte
Difusiéon y Competitivo que realice la
Operacion convocatoria y una reunién previa con
los representantes de los equipos
inferesados.
7 Coordinaciéon de | Realiza convocatoria. Convocatoria
Deporte
Competitivo
8 Coordinacién de | Lleva a cabo una reunidn con los Formato de
Deporte representantes de los equipos y realiza acuerdos
Competitivo un formato de acuerdos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEQOS DEPORTIVOS 4/9
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Coordinacion de | Entrega formato de acuerdos al Jefe o Formato de
Deporte Jefa de Difusién y Operacién. acuerdos
Competitivo
10 Jefe o Jefa de Revisa formato de acuerdos y pide al Formato de
Difusién y Auxiliar Administrativo que dé inicio con acuerdos
Operacion la liga o torneo deportivo.
11 Coordinaciéon de | Recibe planilla y documentacion de los Planilla
Deporte equipos (recibo de pago vy 2 fotografias
Competitivo infantiles).
12 Coordinaciéon de | Verifica que estén completos los Planilla
Deporte documentos.
Competitivo
13 Coordinacién de | Si no estdn correctos solicita que los Planilla
Deporte corrijan a los representantes de equipo.
Competitivo (Paso 11)
14 Coordinacion de | Si estdn correctos da de alta a los Planilla
Deporte equipos y jugadores en el sistema.
Competitivo
15 Coordinacién de | Redliza el rol de juegos y lo lleva a cabo. | Rol de juegos
Deporte
Competitivo
16 Coordinacion de | Realiza estadisticas. Informe
Deporte
Competitivo
17 Coordinacién de | Entrega informes del desarrollo  del
Deporte torneo al Jefe o Jefa de Difusion y
Competitivo Operacion y solicita la premiaciéon del
mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 5/9
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
18 Jefe o Jefa de Revisa informe y realiza requisicién de Requisicion
Difusién y materiales para la premiacion.
Operacion
19 Jefe o Jefa de Entrega requisicion a la Direccién de Requisicion
Difusion y Administracién y Finanzas.
Operacion
20 Direccién de Entrega al Jefe o Jefa de Difusion y
Admodn. y Finanzas | Operacién los materiales requeridos
para la premiacién del torneo.
21 Jefe o Jefa de Resguarda los materiales y programa la
Difusién y fase final.
Operacion
22 Jefe o Jefa de Elabora y envia oficio solicitando apoyo Oficio
Difusién y a Dependencias del Ayuntamiento
Operacion para la fase final del torneo.
23 Dependencias del | Reciben oficio y dan respuesta de Oficio
Ayuntamiento confirmacién  al  Coordinador o
Coordinadora Deportiva.
24 Jefe o Jefa de Solicita al Director o Directora que asista
Difusién y a la fase final para llevar a cabo la
Operacion premiacién del torneo.
25 Director o Directora | Lieva a cabo premiacidon para concluir
del IMCUFIDEA la liga o torneo. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 6/9

Diagrama de flujo

JEFE O JEFA DE DIRECTOR O COORDINACION | DIRECTOR O | DEPENDENCIAS
DIFUSION Y DIRECTORA DEL DE DEPORTE DIRECTORA DEL

OPERACION IMCUFIDEA COMPETITIVO DE ADMON. | AYUNTAMIENTO

1) Realiza
propuesta de la
liga o torneo

2) Presenta
propuesta al Director
o Directora  del
IMCUFIDEA

3) Revisa
propuesta

.
P ‘v

5) Autoriza y
pasa propuesta
al Jefe o Jefa
de Difusion y

4) Informa al
Jefe o Jefa de
Difusion y

Operacion. Operacién
Termina para  que lo
procedimiento. lleve a cabo

6) Solicita a la

Coordinacién de

Deporte Competitivo

que redlice

convocatoriay lleve a

cabo reunién  con

interesados 7) Redliza

T convocatoria

8) Lleva a cabo
reunién y  redliza
formato de acuerdos

10) Revisa formato y %

pide al Aucxiliar

. . 9) Entrega formato de
Administrativo que

PR N acuerdos
dé inicio con la liga,
forneo e,
1) Recibe
documentacion y

planilla del equipo

A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 7/9

Diagrama de flujo
JEFE O JEFA DE DIRECTOR O COORDINACIO | DIRECTOR O | DEPENDENCIAS
DIFUSION Y DIRECTORA DEL | N DE DEPORTE DIRECTORA DEL
OPERACION IMCUFIDEA COMPETITIVO DE ADMON. | AYUNTAMIENTO

12)
Verifica
que estén
correctos

14) Da de
alta al
jugadores y
equipo en
el sistema

L
O

13) Pide
que los
corrijan

15) Realiza
rol de juegos
ylolleva a
cabo

16) Redliza estadisticas

L 17) Enfrega informe y
18) ARewso 'An.fOAr,me Y solicita premiacién
realiza requisicion de

materiales para la
premiacién

— |

19) Entrega
requisicion

A

| 20) Entrega los
» materiales
requeridos

21) Resguarda los g |
materiales y
programa la  fase

final

316

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

321



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

N
oo

Y

N

Atlacomulco

§fﬂ”&§

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

PR-IMCUFIDEA-JDO-04

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEOS DEPORTIVOS 8/9
Diagrama de flujo
JEFE O JEFA DE DIRECTOR O COORDINACION | DIRECTOR O | DEPENDENCIAS
DIFUSION Y DIRECTORA DEL DE DEPORTE DIRECTORA DEL

OPERACION IMCUFIDEA COMPETITIVO | DE ADMON. | AYUNTAMIENTO

'

22) Elabora y envia
oficio a las
Dependencias  del

Ayuntamiento para
apoyo en la fase
final

23) Reciben oficioy
dan respuesta de
confirmacion al

24) Solicita al Director

Coordinador o
Coordinadora
Deportiva

A

o Directora que
asista a la fase final
para  redlizar  la
premiacion

L

25) Lleva a cabo
la premiacion
para concluir la
torneo.

liga o
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
JEFATURA DE DIFUSION YOPERACION 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIGAS Y TORNEQOS DEPORTIVOS 9/9
Medicién Ligas y torneos realizados / Ligas y forneos programados x
100 = Porcentaje de torneos realizados.
Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE DEPORTE VER?;ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CLASES ESCUELA DE FUTBOL 1/4
Propdsito del Desarrollar las clases en la escuela de futbol IMCUFIDEA, que
procedimiento permitan formar buenos ciudadanos y deportistas.
Alcance Coordinacién de Deporte Competitivo, Instructor o
Instructora.
Referencias juridicas Manual de organizacion.
Responsabilidades Jefe o Jefa de Difusidn y Operacion: Proporciona espacios

para llevar las clases de futbol.

Coordinador o Coordinadora de Deporte Competitivo:
Supervisar que las clases se impartan en tiempo y forma, de
manera adecuada.

Enfrenador o Entrenadora: Impartir las clases de futbol en un
ambiente idéneo.

Definiciones Reportes: Informacién de las clases sobre el avance obtenido.
Logistica: es la organizacion de las clases.

Plan de frabagjo: es la manera en que se va a desarrollar la

clase.
Insumos Cancha de futbol y balones.
Resultados Se impartird las clases de futbol.

Politicas y lineamientos | Cumplir con las actividades en tiempo y forma.

Dar una atencidn de calidad al usuario.

Atender las problemdticas que se genere

Cuidar el desempeno de los instructores.

Atender la formacién de los estudiantes en el futbol.

Tomar acuerdos cuando seda necesario con el director del
IMCUFIDEA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-JDO-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE DEPORTE VERS;ON:
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CLASES ESCUELA DE FUTBOL 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Ciudadano o | Asiste al IMCUFIDEA el usuario a cubrir las
Ciudadana cuotas y requisitos del forneo en el que se

participara.

2 Coordinacion | Revisar alos usuarios inscritos en la escuela Recibos de
de Deporte de futbol IMCUFIDEA y los organiza por pago
Competitivo | categorias.

3 Coordinaciéon | Informa  a los instructores de cada Reportes
de Deporte categoria, el forneo en el cual participard
Competitivo | la escuela de futbol IMCUFIDEA.

4 Coordinaciéon | Hace junta con los padres de familia para
de Deporte dar los requisitos e informacién necesaria
Competitivo | en general para el torneo en el que se

participard.

5 Coordinacion | Entrega logistica de las clases al instructor Logistica
de Deporte e informacién de los usuarios que ya
Competitivo | cubrieron su cuota y pide plan de trabajo

al instructor.
6 Instructor o Entrega el plan de frabajo ala Plan de Trabajo
Instructora coordinacién.
Plan de Trabajo

7 Coordinacion | Revisa el plan y lo da a conocer a los

de Deporte padres de familia.
Competitivo

8 Coordinacion | Asiste al IMCUFIDEA a firmar el plan de Plan de Trabajo
de Deporte trabajo y asi empezar a que trabaje el
Competitivo | instructor con los usuarios.

9 Coordinaciéon | Asiste a clases de todas las categorias y
de Deporte revisa que todo esté en orden y
Competitivo | funcionalidad. Termina Procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

325

320

cO

i



N
Ayuntamiento Constitucional de Qé 20 AtlaCO mu |§ZO

Atlacomulco 2022-2024 Svmes. [odes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-05
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DE’PORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: .

COORDINACION DE DEPORTE VERS;ON:
COMPETITIVO

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

CLASES ESCUELA DE FUTBOL 3/4

] DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE DEPORTE INSTRUCTOR O CIUDADANO O
COMPETITIVO INSTRUCTORA CIUDADANA

[ 1) Asiste a cubrir cuotas ]

A

2) Revisa inscritos e integra grupos.

!

3) Da informacién a instructores.

v

4) Realiza reuniéon con padres de
familia.

A 4

5) Logistica del torneo vy solicita plan de
trabajo.

> 6) Entrega plan de trabajo.

7) Revisa plan y lo da a conocer a los
usuarios

A

8)Firma de enterado

9)Revisa funcionamiento. Termina
procedimiento.

—
A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-05

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: ]
COORDINACION DE DEPORTE VERS;ON:
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CLASES ESCUELA DE FUTBOL 4/4
Medicién NUmero de clases realizadas / NUmero de clases

programadas x 100 = Porcentaje de clases realizadas.

Formato e instructivo En las instalaciones de la Unidad Deportiva Las Fuentes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE DEPORTE VERSS'ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISORIAS DEPORTIVAS 1/5

Propdsito del
procedimiento

Promover la cultura fisica en el municipio, que permita
coadyuvar en el bienestar de los ciudadanos y detectar
talentos deportivos.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinacion de
Deporte Competitivo, Entrenador o Entrenadora.

Referencias juridicas

Manual de Organizacion.

Responsabilidades

Jefe o Jefa de Difusidon y Operacién: Proporcionar espacios
deportivos para las visorias y difusién del evento.

Coordinador o Coordinadora de Deporte Competitivo:
Coordinar la logistica del evento, supervisar la visoria y dar
visto bueno de la eleccién final de jugadores.

Enfrenador o Enfrenadora: Lievar acabo la visoria en orden
propuesto por la coordinacién, eleccidon de jugadores
sobresalientes.

Definiciones

Visorias Deportivas: Brindan un espacio para que los
jugadores que participan en éstas, pueden ser observados
por personas (visores) que cuentan con las competencias
necesarias para evaluar sus habilidades y capacidades.

Propuesta: La forma o logistica de cémo hacer el evento que
sea destacado.

Convocatoria: Escrito publicado para la ciudadania, donde
se da la informacién del evento y asi la poblacién decide si
asistir o no.

Insumos

Cancha de futbol y balones.

Resultados

Jugadores destacados que puedan integrar el equipo
profesional de tercera division.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: 4
COORDINACION DE DEPORTE VER§ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISORIAS DEPORTIVAS 2/5

Politicas y lineamientos

La visoria deportiva serd estrictamente organizado por el
IMCUFIDEA.

El personal del IMCUFIDEA contara con comisiones con la
finalidad de que el desarrollo del evento cuente con mejor
organizacion.

Todos los eventos deberdn contar estrictamente con un
objetivo deportivo o de fomento a la cultura fisica.

El evento deportivo deberd ser organizado vy realizado sin
fines de lucro, ni a favor de algun partido politico.

El evento deportivo podrd contar con patrocinadores que
permitan reducir el costo del mismo.

Desempenar las actividades en tiempo vy con
responsabilidad.

Cuidar la imagen institucional en el desarrollo de las
actividades.

Tomar acuerdos con el Director, cuando sea necesario.
Atender con calidad a los usuarios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR"MCUEEEA‘JDO‘
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE DEPORTE VER§ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISORIAS DEPORTIVAS 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinacion de | Presenta propuesta  de  visorias Propuesta
Deporte deportivas al director del IMCUFIDEA.
Competitivo
2 Director o Revisa y analiza la viabilidad de la Propuesta
Directora del visoria deportiva.
IMCUFIDEA
3 Director o De ser viable el evento, lo autoriza y
Directora del pasa la propuesta al coordinador
IMCUFIDEA para que lo lleve a cabo. (Si no es
viable el evento, se fermina el
procedimiento).
4 Coordinacion de | Realiza convocatoria para  visorias Convocatoria
Deporte deportivas con lugar, fecha y hora.
Competitivo
5 Ciudadano o Asiste a la visoria en fiempo y forma.
Ciudadana
6 Entrenador o Organiza los partidos con los
Enfrenadora ciudadanos que asisten.
7 Coordinacién de | Realiza visoria y selecciona a los
Deporte mejores jugadores para invitarlos a
Competitivo formar parte de la Escuela de Futbol
IMCUFIDEA  Estudiantes.  (Termina
procedimiento.)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-06
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE DEPORTE VERS5'ON'
COMPETITIVO

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

VISORIAS DEPORTIVAS 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTRENADOR O

COORDINACION DE DIRECTOR O DIRECTA CIUDADANO O
ENTRENADORA

DEPORTE COMPETITIVO DEL IMCUFIDEA CIUDADANA

1) Presenta
propuesta de

visoria deportiva.

2) Revisa y analiza
p| la viabiidad de la
visoria deportiva.

3)
Autoriza
elevento.

no

4

4) Realiza
convocatoria con P
lugar, fecha y hora.

5) Asiste a la visoria
en tiempo y forma.

A 4

6)Organiza partidos
P»|  conlos ciudadanos
que asisten.

7) Realiza visoria y selecciona
a los mejores jugadores.
Termina Procedimiento.

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
COORDINACION DE DEPORTE VERS5'ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VISORIAS DEPORTIVAS 5/5

Medicién

NUmero de visorias realizadas / NUmero de visorias
programadas x 100 = Porcentaje de visorias realizadas.

Formato e instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-07

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: N
COORDINACION DE DEPORTE VERSS'ON-

COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: o
PARTICIPACION DE ESCUELAS DE FUTBOL PA(E/':‘A'
EN LIGAS

Propésito del
procedimiento

Llevar a cabo la organizacion para participar en las ligas de
futbol.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Coordinador o

Coordinadora de Futbol.

Referencias juridicas

Manual de organizacién del IMCUFIDEA.

Responsabilidades

Coordinador o Coordinadora de Deporte Competitivo: Escoger
el torneo o liga adecuada para las necesidades de la escuela.
Realizar las gestiones necesarias para poder participar en la
liga.

Elaborar los registros de jugadores participantes.

Elegir las categorias de la escuela que jugaran el torneo o liga.
Informar a los papas de los jugadores sobre todo lo
administrativo y deportivo de la liga.

Director o Directora del IMCUFIDEA: Aprueba inscripcién a
forneo o liga.

Definiciones Inscripcién: Procedimiento registral mediante el cual se
reconoce o incorpora por primera vez.
Documentacién de equipo: Papeleo requerido por la liga para
que los equipos puedan participar.
Reconocimientos: Diplomas expedidos por la liga al equipo y
jugadores donde suscriben la labor de cada equipo y jugador.
Insumos Pago de inscripcion del equipo y uniformes.
Resultados Las escuelas de futbol del IMCUFIDEA participaran en ligas.
Politicas y Cumplir con las responsabilidades asignadas.
lineamientos Desempenar el frabajo con eficiencia.

Atender las indicaciones del Director de IMCUFIDEA.
Dar la mejor atencidn a los usuarios.
Elaborar calendario de competicion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-JDO-

EN LIGAS

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FEg7HA'
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE DEPORTE VER%ION'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
PARTICIPACION DE ESCUELAS DE FUTBOL 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

334

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinacién de | Busca la mejor convocatoria para Convocatoria
Deporte Liga o torneo.
Competitivo
2 Director o Autoriza la inscripcién al torneo.
Directora
3 Coordinador o Junta la documentaciony planilla del | Documentos de
Coordinadora de | equipo al que desea inscribir al Equipos
Futbol torneo, y verificar que los datos sean
correctos.
4 Coordinador o Da de alta en el sistema a los equipos
Coordinadora de | y jugadores.
Futbol
5 Coordinador o Revisa el rol de juegos, con fecha vy
Coordinadora de | horario para calendarizar los juegos a
Futbol disputarse.
6 Coordinador o Revisa estadisticas.
Coordinadora de
Futbol
7 Coordinador o Evalla la participacién.  Termina
Coordinadora de | procedimiento.
Futbol
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-07
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
COORDINACION DE DEPORTE VERS5ION.
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: . .
PARTICIPACION DE ESCUELAS DE FUTBOL PASG/TA'
EN LIGAS
DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE DEPORTE COMPETITIVO | DIRECTOR O DIRECTORA DEL IMCUFIDEA

1) Busca convocatoria.

2) Autoriza inscripcion al torneo.

A 4

3) Junta la documentacién y planilla del
eatino al atie desen incerihir

A

A 4

4) Da de alta en el sistema los equipos y
inaadores

.

| 5) Revisa rol de juegos con fecha y hora. |

A4
| 6) Revisa estadisticas. |

A 4
7) Evalba la participacion. (Termina
procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-JDO-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

1 FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: N
COORDINACION DE DEPORTE VERSS'ON'
COMPETITIVO
PROCEDIMIENTO: . )
PARTICIPACION DE ESCUELAS DE FUTBOL PAZTA'
EN LIGAS
Medicién NUmero de participaciones en ligas realizadas / NUmero de

participaciones en ligas convocadas x 100 = Porcentaje de
participaciones en ligas realizadas.

Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS5|0N‘
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES 1/4

Propdsito del Creacién y gestién de contenidos.

procedimiento

Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Responsable de
marketing y fransparencia.

Referencias juridicas Manual de Organizacion.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Supervisar
publicaciones.

Responsable de Marketing y Transparencia: Realizar
publicidad (fotos, videos y transmisiones en vivo).

Definiciones Plan de Contenidos: Proceso mediante el cual, el
Coordinador o Coordinadora de Marketing y Diseno, genera
una nueva informacién para ser puesta a disposicion del
publico. Se genera informacién de tipo texto, grdficos,
imd&genes, efc.

Redes Sociales: Comunidades formadas por diferentes
usuarios y organizaciones que se relacionan entre si en
plataformas de internet, como Facebook, Instagram, etc.

Insumos Plan de Contenidos, teléfono celular y/o computadora,
redes sociales y reporte de resultados.

Resultados Publicaciones en Redes Sociales.

Politicas y lineamientos Se tendrd que redlizar un plan de contenidos en el cual se
registra informacién y se documenta para orientar una
estrategia de marketing de contenidos, definiendo cuales
serdn publicados, los objetivos y las respectivas fechas de
lanzamiento.

Se readlizard una calendarizacién de los post que se
generalizaran en redes sociales sobre los eventos, disciplinas,
roles de juego, estadisticas y activaciones fisicas.

Se ejecutardn los post programados, asi como avisos
urgentes para los usuarios.

Medir los resultados que generen los contenidos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RMT-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS,;ON'
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Directora | Solicita realizar una estrategia digital Plan de
del IMCUFIDEA para publicar en redes sociales contenidos
contenidos sobre eventos, difusion de
disciplinas, forneos, acftivaciones o
avisos urgenftes.
2 Responsable de Analizar la situaciéon actual  del Plan de
Marketing y Instituto Municipal de Cultura Fisica vy Contenidos
Transparencia Deporte  de  Aflacomulco, he
identificar quien es el pUblico objetivo
o buyer persona, mediante el andlisis
de sus gustos e intereses.
3 Responsable de Realizara el plan de contenidos Plan de
Marketing y contfenidos
Transparencia
4 Responsable de Agrupar las temdticas que se desean Plan de
Marketing y difundir, por categorias. contenidos
Transparencia
5 Responsable de Realizar una calendarizacion de post Plan de
Marketing y grdficos, publicaciones periddicas, contenidos
Transparencia historias, videos y fransmisiones en vivo
para redes sociales.
6 Responsable de Publicar los grdficos, publicaciones | Redes Sociales
Marketing y periddicas,  videos, historias vy
Transparencia fransmisiones en vivo en redes
sociales.
7 Responsable de Medir los resultados de las Reporte de
Marketing y publicaciones realizadas, para resultados
Transparencia identificar si se estd cumpliendo con
el objefivo del plan de contenidos.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DEFORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS;ON:
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE DE MARKETING Y
DIRECTOR O DIRECTORA DEL IMCUFIDEA TRANSPARENCIA

1) Solicita estrategia
digital para la
publicacién de
confenidos en redes
2) Analizar la situacién actual he
»| identificar el publico objetivo o

buyer persona.

A

A 4
3) Realizar Plan de Contenidos

A 4

4) Agrupar temdticas que se
desean difundir, por categorias.

A 4

5) Calendarizar post gréficos,
publicaciones periddicas,
videos y fransmisiones en vivo
para redes sociales.

A 4

6) Publicar gréficos, publicaciones
periddicas, videos, historias y
transmisiones en vivo en redes
sociales.

7)Medir resultados de

publicaciones. Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-01
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: .
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS,5|ON'
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES 4/4
Medicién Publicaciones en Redes Sociales Realizadas / Publicaciones en
Redes Sociales Programadas X 100 = Porcentaje de
Publicaciones Realizadas.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: )
COORDINACION DE MARKETING Y VERS,5|ON'
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 1/6
Propésito del Venta de espacios publicitarios en las instalaciones del
procedimiento Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco.
Alcance Director o Directora del IMCUFIDEA, Direccién de

Administracion y Finanzas, Responsable de Marketing y
Transparencia.
Referencias juridicas Manual de Organizacion.

Responsabilidades Director o Directora del IMCUFIDEA: Firmar Contrato.
Responsable de Marketing y Transparencia: Analizar espacios
disponibles, ofrecer espacios y elaborar contrato.

Definiciones Plan de Marketing: Es el documento que se realiza para
estudiar el entorno que va a rodear el nuevo proyecto y para
saber cudles son los objetivos y los pasos que se deben realizar
para lograrlos.

Espacios Publicitarios: Lugar en el que se inserta publicidad y
ofrece la posibilidad de generar ingresos extras a las empresas
o instituciones que los ofrecen, mientras que para los
anunciantes es un sitio en el que pueden ganar visibilidad y
atraer publico a su empresa, negocio o emprendimiento.

Arrendatario: Puede ser tanto una persona fisica como juridica
en el caso de tratarse de un arrendamiento para uso distinto
de la vivienda.

Insumos Computadora, plan de Marketing, confrato y factura.

Resultados Venta de Espacios Publicitarios.

Politicas y lineamientos | Se realizard un plan de marketing para ofertar los espacios
publicitarios a empresarios, emprendedores y/o0 negocios
locales.

Readlizada la presentacion y visita a los empresarios,
emprendedores y/o negocios locales para ofertar los espacios
publicitarios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-02
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MARKETING Y DISENO 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 2/6

Posteriormente concretada la venta del espacio publicitario,
se genera un confrato por dicho espacio y se recabara las
firmas necesarias.

Se dard seguimiento al pago correspondiente de los espacios
publicitarios, asi como de la entrega de factura o recibo por
dicho cobro.

Se actualizard la presentacion que contenga los espacios
publicitarios disponibles.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RMT-02

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE:

RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS,;ON:
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 3/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Director o Directora | Solicita un plan de marketing para la Plan de
del IMCUFIDEA venta de espacios publicitarios en las | marketing
instalaciones del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.
2 Responsable de Lleva a cabo wun andlisis de las Plan de
Marketing y instalaciones deportivas y realiza un plan marketing
Transparencia de marketing para ofertar los espacios
publicitarios.
3 Responsable de Visitar a empresarios, emprendedores y/o
Marketing y negocios locales para ofertar los espacios | Presentacion
Transparencia publicitarios de las instalaciones.
4 Responsable de Concretar la venta de los espacios Confrato
Marketing y publicitarios y solicitar informaciéon del
Transparencia arrendatario para elaborar el contrato
correspondiente.
5 Responsable de Elabora el contrato correspondiente del Confrato
Marketing y espacio publicitario confratado.
Transparencia
6 Responsable de Enfrega el contrato al Director o Directora Confrato
Marketing y del IMCUFIDEA para su revision y firma.
Transparencia
7 Director o Directora | Lleva a cabo la revision del contrato y lo Contrato
del IMCUFIDEA firma, y posteriormente lo pasa al
Responsable de Markefing para que
recabe la firma del arrendatario.
8 Responsable de Hace llegar el contrato al arrendatario
Marketing y para recabar su firma.
Transparencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-02
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA 'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: N
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERSS|ON'
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 4/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Arrendatario Revisa el contrato y lo firma, para Confrato
posteriormente enfregar el confrato al
Responsable de Marketing.
10 Responsable de Resguarda el contrato y da seguimiento a Contrato
Marketing y los pagos correspondientes de los espacios
Transparencia publicitarios.
11 Responsable de | Solicita la Direccién de Finanzas la Factura Factura
Marketing y Correspondiente por el pago de los
Transparencia espacios publicitarios.
12 Direccidén de Elabora la factura y entrega una copia al Factura
Admodn. y Finanzas | Coordinador.
13 Responsable de Resguarda la factura y actualiza los Factura
Marketing y espacios disponibles. Termina
Transparencia procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: o
RESPONSABLE DE MARKETING Y VER§ON'
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 5/6
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O DIRECTOR O RESPONSABLE DE
DIRECTORA DEL DIRECTORA DE MARKETING Y ARRENDATARIO
IMCUFIDEA ADMON. Y FINAN TRANSPARENCIA

1) Solicita un Plan de
Marketing para la

venta de espacios.

2) Andliza las instalaciones
deportivas y redliza un Plan de
Marketing.

3) Visita a empresarios,
emprendedores y/o negocios
locales para ofertar los espacios

v

4) Concretar la venta de espacios
y solicitar informacién para el
contrato.

5) Elaborar el contrato
correspondiente.

v

6) Entrega el contrato al Director
del IMCUFIDEA para su revision y
recabar su firma.

7) Revisa y firma el contrato |
y lo entrega al Responsable.

8) Hace llegar el contrato al
arrendatario  para  recabar  su
firma.

9) Revisa y firma el

|—. confrato y lo entrega al

Coordinador.

10) Resguarda el contrato y da
seguimiento a los pagos.

v

11) Solicita la factura
correspondiente a la Direcciéon

A

12) Elabora la factura y de Admén. v Finanzas.
entrega una copia al T
Coordinador. <
/13) Resguarda la factura y
actualiza los espacios
\ disponibles. Termina
Procedimiento

/

340

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

345



N
Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 j Atlaco MUIQQ
Atlacomulco 2022-2024 &

s 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: ,
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERss'ON:
TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ESPACIOS PUBLICITARIOS 6/6

Medicién

NUmero de Espacios Publicitarios Vendidos / NUmero de
Espacios Publicitarios Ofertados X 100 = Porcentaje de Espacios
Publicitarios Vendidos.

Formato e instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: ,
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERss'ON'
TRANSPARENCIA
PI’QOCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUDES DE 14
INFORMACION EN TRANSPARENCIA

Propésito del
procedimiento

Atender las solicitudes de transparencia.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Responsable de
Marketing y Transparencia.

Referencias juridicas

Art. 10 y 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén PUblica del Estado de México y Municipios.

Responsabilidades

Titular de Transparencia: Solicitar y Verificar la informacién
para que sea de cardcter publica.

Director o Directora del IMCUFIDEA: Supervisar y aprobar las
respuestas.

Responsable de Marketing y Transparencia: Solicitar la
informacion a las diversas dreas y realizar las respuestas.

Definiciones Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre
para resolver sobre la informacién que deberd clasificarse,
asi como para atender y resolver los requerimientos de las
Unidades de Transparencia y del Instituto
Versidon publica: Documento en el que se elimine, suprime o
borra la informacién clasificada como reservada o
confidencial para permitir su acceso.

Insumos Computadorg, impresora y/o copiadora.

Resultados Atencién de solicitudes en el portal SAIMEX.

Politicas y lineamientos

Se promoverd, fomentara y difundird la cultura de la
transparencia en el ejercicio de la funcién publica, el acceso
a la informacién, la participacién ciudadana, asi como la
rendicion de cuentas, a fravés del establecimiento de
politicas publicas y mecanismos que garanticen la
publicidad de informacién oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los
formatos mds adecuados y accesibles para todo el publico
y afendiendo en todo momento las condiciones sociales,
econdmicas y culturales de cada regidn.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-RMT-03

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: ,
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS;ON'
TRANSPARENCIA
’ PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION 2/4
EN TRANSPARENCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular de Envia la solicitud al IMCUFDEA Solicitud
Transparencia mediante el portal SAIMEX al
responsable de Marketing y
Transparencia.
2 Responsable de Analiza la solitud recibida en el portal Solicitud
Marketing y e informa al Director o Directora del
Transparencia IMCUFDEA.
3 Responsable de Solicita  al drea pertinente  del Solicitud
Marketing y IMCUFDEA la informacién de la
Transparencia solicitud recibida.
4 Responsable de Recaba y evalta la informacion
Marketing y solicitada a las dreas para verificar Informacién
Transparencia que se pueda entregar de forma
publica.
5 Responsable de Formula la respuesta de acuerdo a la
Marketing y solicitud. Respuesta
Transparencia
6 Director o Directora | Supervisa y firma la respuesta de la
del IMCUFIDEA solicitud Respuesta
7 Titular de Recibe, verifica y aprueba Ia
Transparencia respuesta de la solicitud. Respuesta
8 Responsable de Sube la respuesta escaneada al
Marketing y portal de SAIMEX. Respuesta
Transparencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

(o

AREA RESPONSABLE: .
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS;ON'
TRANSPARENCIA
’ PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION 3/4
EN TRANSPARENCIA
DIAGRAMA DE FLUJO
TITULAR DE TRANSPARENCIA RESPONSABLE DE
DEL AYUNTAMIENTO DE MARKETING Y DIRECTO&/\%E;EES\TORA DEL
ATLACOMULCO. TRANSPARENCIA. '

1) Envia la solicitud al Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y
Deporte de Atlacomulco
mediante el portal SAIMEX al
responsable de Marketing y
Transparencia.

2) Analiza la solitud recibida en
el portal e informa al Director o
Directora del IMCUFIDEA.

}

3) Solicita al drea pertinente del
IMCUFDEA la informacién de la
solicitud recibida.

'

4) Recaba y evalta la
informacién solicitada a las
dreas para verificar que se
pueda entregar de forma

oUblica.

!

5) Formula la respuesta de
acuerdo a la solicitud.

A 4

[ o] ¢) Supervisay firma la respuesta
> L
de la solicitud

7) Recibe, verifica y aprueba la
resnuesta de la solicitud.

A

8) Sube la respuesta

escaneada al portal
de SAIMEX.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-RMT-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: ;
RESPONSABLE DE MARKETING Y VERS5|0N'
TRANSPARENCIA
, PROCEDIMIENTO: , PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION 4/4
EN TRANSPARENCIA
Medicién Solicitudes Contestadas / Solicitudes Recibidas X 100 =
Porcentaje de Solicitudes contestadas.
Formato e instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO PAGINA:
CONTROL INTERNO 1/7

Propésito del
procedimiento

Contribuye al cumplimiento de la visibn, misién, metas vy
objetivos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco.

Obtener informacién oportuna, confiable y suficiente como
herramienta Util para la gestidon y conftrol institucional.
Procurar las adecuadas medidas para la protecciéon, uso y
conservacion de los recursos financieros, materiales vy
cualquier otro recurso del Instituto.

Promover la efectividad organizacional y operacional del
ente municipal.

Contribuir a que todas las acciones institucionales en la
enfidad se desarrollen en el marco de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias.

Alcance

Director o Directora del IMCUFIDEA, Confralor o Confralora
Interna del IMCUFIDEA, Autoridad Investigadora.

Referencias juridicas

Art. 110 al 112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México y art. 9 y 10 del Manual Administrativo en Materia de
Control Interno para las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Gobierno del Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Propicia que las y los
frabajadores cumplan con la normatividad y las reglas
establecidas para desarrollar su frabajo.

Contralor o Conftralora Interna del IMCUFIDEA: Establece el
sistema de conftrol interno y lo hace saber a las y los servidores
publicos.

Definiciones

Contralor: Funcionario encargado de examinar las cuentas y
la legalidad de los gastos oficiales.

Estrategias: Conjunto de las reglas que buscan una decision
o6ptima en cada momento, dentro del marco de control
interno.

Evaluacién: Determinar el valor de algo.
Informe: Documento que expresa la descripcién, oral o

escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o
asunto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO PAGINA:
CONTROL INTERNO 2/7
Insumos Material  didéctico, computadora, impresora, discos,

formatos, cuestionarios, marcador, lapiceros, engrapadora,
folders, broches Baco.

Resultados Contar con un sistema de confrol inferno que cumpla con la
normatividad ante el personal que integra el Instituto.

Politicas y Los servidores puUblicos del Instituto conocen y aseguran el
lineamientos cumplimiento de metas y objetivos.

Operar de manera constante un mecanismo para evaluar y
actualizar e control inferno a menos de manera semestral.
Las actividades de control interno atienden y mitigan los
riesgos identificados en las actividades desarrolladas por los
servidores pUblicos.

Se tiene que identificar la causa raiz de las debilidades de
control interno.

Se establecerdn mecanismos para atacar la causa raiz de las
debilidades de control interno.

El fitular de la institucién en coordinacién con el Organo
Interno de Conftrol realizard acciones correctivas y preventivas
que contribuyan a la eficiencia y eficacia de las operaciones
de los servidores publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL MCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL INTERNO 3/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PAS RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
©) TRABAJO
1 Director o Propicia que las y los frabajadores Oficio
Directora del cumplan con la normatividad y las reglas
IMCUFIDEA establecidas para desarrollar su frabajo.
2 Confralor o Establece el sistema de controlinternoy lo Convocatoria
Contralora hace saber alas y los frabajadores:
Interna del
IMCUFIDEA a. Ambiente de control.
b. Administracion de riesgos.
c. Actividades de control.
d. Informacién y comunicacién.
e. Supervisiéon.
3 Contralor o Realiza supervisiones en las dreas de Revisidon
Contralora frabajo para detectar situaciones
Interna del iregulares en el frabajo de las y los
IMCUFIDEA frabajadores.
4 Confralor o
Conftralora Aplica cuestionarios de control interno. Cuestionario.
Interna del
IMCUFIDEA
5 Contralor o Reporta al Director o Directora del Informe
Contralora IMCUFIDEA las iregularidades
Interna del encontradas en la revisibn hecha en las
IMCUFIDEA dreas de trabagjo.
Informe.
6 Director o Propone estrategias y acciones que
Directora del ayuden a mitigar las deficiencias de
IMCUFIDEA control inferno.
7 Confralor o Evalla los resultados obtenidos de la Evaluacién.
Contralora aplicacién del conftrol interno.
Interna del
IMCUFIDEA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL INTERNO 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Contralor o Gira oficio a la autoridad investigadora Oficio.
Contralora adscrita a efecto de que inicie las
Interna del diligencias de investigacién en caso de
IMCUFIDEA detectar omisiones.
9 Autoridad Inicia procedimiento de presunta Diligencias.
investigadora. | responsabilidad administrativa. Termina
procedimiento.
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=W Atlacomulco 2022-2024 C ) Srmes. o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL INTERNO 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O DIRECTORA DEL IMCUFIDEA CONTRALOR O CONTRALORA INTERNA
DEL IMCUFIDEA

1) Propicia que los trabajadores
cumplan con la normatividad y
reglas

2) Establece el sistema
de control interno y lo
da a conocer

A 4

A

3) Redliza
supervisiones en las
dreas de trabajo

|

4) aplica cuestionarios
de controlinterno.

h 4

5) Reporta a la
Directora o Director las

iregularidades.
6) Propone estrategias quew

ayuden a mitigar  las
deficiencias de control

<
<
interno. J

.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTROL INTERNO 6/7

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA INTERNA
AUTORIDAD INVESTIGADORA DEL IMCUFIDEA

7) evalia los
resultados  obtenidos
de la aplicacién de
control interno

v

8) gira oficio para que
inicie las diligencias
de investigacion.

9) inicia procedimiento de
presunta responsabilidad |

administrativa. Termina  [¢
procedimiento. J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-01
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:

FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO PAGINA:
CONTROL INTERNO 717

Medicién

NUmero de propuestas de estrategias realizadas / Sistema de
control inferno x 100= Porcentaje de propuestas de control
interno realizadas.

Formato e Instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO: - _
DECLARACION DE SITUACION PA?/'?A-
PATRIMONIAL Y DE INTERESES

Propdsito del
procedimiento

Realizar la declaracion de situacidon patrimonial inicial dentro
de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion
con motivo del ingreso al servicio publico por primera vez; asi
como undad vez concluido el cargo como servidor publico.

Alcance

Contralor o Contralora Interna del IMCUFIDEA, Autoridad
Investigadora.

Referencias juridicas

Art. 34 al 46 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, art. 106 al 112 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, art.
52,53y 97 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
art. 36, 92 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica del Estado de México y Municipios, y art.
24, 25, 49 y 54 de la Ley de proteccién de Datos Personales del
Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Estar informado de las
fechas en las cuales se debe de presentar la declaracion y el
nUmero de servidores publicos que deberdn realizar su
declaracién.

Confralor o Contralora Intferna del IMCUFIDEA: Informar al
servidor publico o a la servidora publica del proceso de
declaracién inicial. Asi como de las fechas y de
responsabilidades por alguna omisién.

Definiciones

Declaracion: Rendir su informe fiscall.
Intereses: Son los bienes que, forman parte del patrimonio.

Ingresos: Es toda aquella ganancia que se recibe por la
prestacién un servicio.

Bienes Muebles: Son a aqguellos bienes que son de traslado

Bienes Inmuebles: Son todos aquellos bienes que son de
dominio propio.

Inversiones Financieras: Es el manejo del recurso para generar
alguna utilidad.

Adeudos: Obligacién que una persona tiene que pagar y
devolver una cantidad.
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£\ Atlacomulco 2022-2024 ¢5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-02
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: < .
DECLARACION DE SITUACION PAS/'?A'
PATRIMONIAL Y DE INTERESES
Insumos Papeleria, tripticos y carteles.
Resultados Obtener constancias de declaracién de situacion patrimonial
y de interés.

Politicas y lineamientos | -Realizar la declaracion de situacién patrimonial conforme lo
establece el Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

-La  declaracién deberd presentarse en los medios
electrénicos establecidos para este fin.

-Los declarantes estdin obligados a proporcionar al érgano de
confrolinterno, la informacién que se requiera para verificar la
evolucion de su situacion patrimonial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-02

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO: . ]

DECLARACION DE SITUACION PASE/'SNA'

PATRIMONIAL Y DE INTERESES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Confralor o Informa al servidor pUblico o ala servidora Oficio
Confralora publica del proceso de declaracion
Interna del inicial.
IMCUFIDEA
Realiza la declaracién inicial, de Declaraciéon
2 Servidora o reingreso, o de conclusién del encargo
Servidor PUblico | dentro de los sesenta dias naturales
siguientes al inicio o conclusién segin
corresponda.
3 Contralor o Remite oficio a la autoridad investigadora Oficio
Confralora para inicio de procedimiento de presunta
Interna del responsabilidad administrativa en caso
IMCUFIDEA de omisién por parte del servidor puUblico.
4 Autoridad Inicia diligencias de investigacion por Diligencia
Investigadora | presuntas faltas administrativas. Termina
procedimiento.
5 Confralor o Lleva el control del sistema de Oficio
Confralora certificacion de los medios de
Interna del identificacién y resguarda la informacién
IMCUFIDEA a la que accedan observando o
dispuesto en la Ley de Transparencia, asi
como en la Ley de Proteccion de datos.
6 Confralor o Atiende los casos en los que detecte que Investigacion
Confralora la declaracién inicial y de conclusién del
Interna del encargo, asi como situacion patrimonial
IMCUFIDEA del declarante refleje unincremento en su
patrimonio que no sea explicable o
justificable.
7 Confralor o Realiza la denuncia correspondiente ante Denuncia
Contralora el Ministerio Publico.
Interna del
IMCUFIDEA
8 Servidora o Recibe la conclusion final del asunto. Oficio
Servidor PUblico | Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: . ]
DECLARACION DE SITUACION PAZ'E'A'
PATRIMONIAL Y DE INTERESES
DIAGRAMA DE FLUJO
SOOI @ COR U AL [ TER A (P12 SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICO AUTORIDAD INVESTIGADORA

IMCUFIDEA

1) Informa  del procedimiento de
declaracion de situacion patrimonial e intereses.

2) Realiza la
declaracién inicial o de
conclusion.

N9

3) Remite oficio al investigador para inicio de
procedimiento de presunta responsabilidad
administrativa.

A

4) Inicia diligencias de
investigaciéon por  presuntas
faltas administrativas. Termina
procedimiento.

5) Lleva el control del sistema de certificacion
de la declaracién de situacion patrimonial. -

A

6) Atiende los casos en los que detecte que la
declaracién de situacion patrimonial no sea
explicable.

7) Redliza la denuncia ante el Ministerio

= 8) Recibe la conclusion final del asunto.
P Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-02
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNADEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: < .
DECLARACION DE SITUACION PA?/'?A'
PATRIMONIAL Y DE INTERESES
Medicién NUmero de constancias de declaracion de situacién

patrimonial y de interés ejecutadas / NUmero de constancias
de declaracion de situaciéon patrimonial y de interés requeridas
x 100 = Porcentaje de cumplimiento de constancias de
declaracién de situacion patrimonial y de interés ejecutadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

c,\c , 0 Atlacogml

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 1/13

Propésito del
procedimiento

Revisar el desempeno y buen funcionamiento del Insfituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Alcance

Contralor o Contralora Interna del IMCUFIDEA, Autoridad
Investigadora.

Referencias juridicas

Art. 1.3, 4.1, y 6.1 de las Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacion, art. 37, 98 y 99 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México 'y Municipios, Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y art. 110 al 112 de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Estar informado de las
fechas en las cuadles se readlizard y se desenvolverd el
programa Anual de Auditoria.

Confralor o Confralora Interna del IMCUFIDEA: Especifica el
fipo de Auditoria, el alcancé, periodo y recurso humanos,
por cada Auditoria. Asi mismo estd facultado para elaborar
el Programa Anual de Auditoria.

Auditores: Se encargan de la elaboran del cronograma de
actividades. A si como la realizaciéon y la operacién de la
Auditoria respetando el tipo de Auditoria que se ejecutara
en las fechas programadas.

Definiciones

Auditoria: Es aquella que se encarga de examinar la gestion y
organizacién de una entidad puUblica o privada.

Programa: Es un plan de accién que documenta qué
procedimientos seguird un auditor para validar que una
organizacién cumple con las regulaciones de cumplimiento.

Elaboracion: Estrategia global de frabajo.
Evaluacién: Es un instrumento que nos permite medir el

desempeno laboral y profesional respecto de las funciones
desempenadas.

Insumos

Papeleria, hojas e impresora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 2/13

Resultados Determinar si existen inconsistencias y determinar si son faltas
graves o no graves y propuestas de solucion.

Politicas y lineamientos Dar a conocer con tiempo el calendario de auditorias.

Que la auditoria se desempene con una actitud de ética
profesional.

Que los resultados que arroje la auditoria se den a conocer
en el fiempo estipulado.

Que los hallazgos encontrados permitan dar soluciones de
mejora.

La dependencia auditada deberd proporcionar toda la
informacion requerida al equipo auditor.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

%

N
’ZQ Atlacomul
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-03

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 3/13

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contraloria Elaboracion y revision del Programa | Programa anual.
Interna del Anual de auditoria interna.
IMCUFIDEA
2 Contraloria Elabora y revisa el programa especifico Carta de
Inferna del de auditoria. (carta de planeacién) planeacion.
IMCUFIDEA
3 Contraloria Emite oficio de comision para los Oficio.
Interna del auditores.
IMCUFIDEA
4 Auditores Elaboran cronograma de actividades. Cronograma.
5 Contraloria Revisa y autoriza el cronograma de Oficio.
Inferna del actividades.
IMCUFIDEA
6 Auditores Elabora cedulas de muestra. Cedula.
7 Contraloria Elabora oficio de orden de auditoria Oficio.
Interna del inferna
IMCUFIDEA
8 Contraloria Gira el oficio de orden de auditoria a la Oficio.
Interna del autoridad que serd auditada.
IMCUFIDEA
9 Autoridad Recibe oficio de orden de auditoria. Recepcion de
auditada. oficio.
10 Auditores. Dan inicio a la auditoria planeada Acta de inicio.
mediante la elaboraciéon del acta de
inicio respectiva.
11 Autoridad Designa al servidor publico a su cargo Designacion.
auditada. que atenderd los requerimientos de la
auditoria.
12 Auditores. Solicitan informacion y/o Cedula de
documentacién al ente auditado. solicitud.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:

NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 4/13
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
13 Autoridad Remite la documentacién e informacion Oficio.
auditada. solicitada.
14 Auditores. Aplican cuestionario de control interno y | Cuestionario.
evaluacion.
15 Autoridad Contesta el cuestionario de conftrol interno y | Cuestionario.
auditada. evaluacion.
16 Auditores. Aplican cuestionario de funciones al drea | Cuestionario.
auditada.
17 Autoridad Contesta el cuestionario de funciones. Cuestionario.
auditada.
18 Auditores. Analizan la informacion, documentacion, Cedula.
papeles de trabajo y cuestionarios aplicados
para determinar las observaciones
pertinentes.
19 Auditores. Remiten para revisiéon las cedulas y/o oficios Oficio.
de observaciones a la contraloria interna del
IMCUFIDEA para su revision y autorizacion.
20 Contraloria Revisa, autoriza las cedulas y/o oficios de Revision.
Interna del observaciones.
IMCUFIDEA
21 Auditores. Remiten cedulas y/o oficios de observaciones Oficio.
a la unidad administrativa auditada para su
solventacion.
22 Autoridad Recibe y analiza las cedulas y/o oficios de Oficio.
auditada. observaciones para su debida solventacion.
23 Autoridad Remite al ente auditor solventacién a las Oficio.
auditada. cedulas y/o oficios de observaciones.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 5/13
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
24 Auditores. Recibe y analiza el oficio de Oficio.
solventacién remitido por la
dependencia auditada.
25 Conftraloria Revisa y analiza el oficio de solventacién Oficio.
Interna del emitido por la autoridad auditada.
IMCUFIDEA
26 Auditores. Elaboran acta de cierre de auditoria Acta.
para remitir a revision por parte del
confralor interno.
27 Contraloria Revisa y autforiza el acta de cierre de Acta.
Interna del auditoria.
IMCUFIDEA
28 Auditores. Se llevan a cabo el acta de cierre de Acta.
auditoria en presencia de la autoridad
auditada.
29 Autoridad Participa y firma el acta de cierre y Acta.
auditada. auditoria.
30 Auditores. Elaboran oficio de nofificacion de Oficio.
observaciones para remitir a revision
por parte del contralor interno.
31 Contraloria Revisa y autoriza el oficio de Oficio.
Interna del notificacién de observaciones.
IMCUFIDEA
32 Auditores. Remiten oficio de notificacién de Oficio.
observaciones a la autoridad auditada.
33 Auditores. Elaboran proyecto de informe de Informe.
auditoria para revision por parte de
confraloria interna.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA 'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 6/13
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
34 Contralor o Revisa, autoriza y firma el informe de auditoria. Informe.
contralora
interno.
Contralor o Comunica el informe de auditoria al ente Informe.
35 contralora auditado.
interno.
Autoridad Recibe y analiza el informe de auditoria. Informe.
36 auditada.
Autoridad Elabora y remite oficio de solventacién de las —_
. . . . Oficio.
37 auditada. observaciones contenidas en el informe vy
oficio respectivo.
38 Contraloro | Revisa, analiza y da seguimiento a las Oficio.
confralora observaciones que fueron resultado de la
interno. auditoria practicada.
39 Contraloro | Gira oficio a la autoridad investigadora Oficio.
contralora adscrita a efecto de que inicie las diligencias
interno. de investigacién de los resultados de la
auditoria.
40 Autoridad Inicia procedimiento de presunta Diligencias.
investigadora. | responsabilidad administrativa. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 7/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUDITORES. AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUIDEA AUDITADA.

1) Elabora y revisa el
programa anual de
auditoria interna

2) Elabora y revisa el

programa especifico

de auditoria (carta de
planeacion)

l

3) Emite oficio de comision
para los auditores.

4) Elabora cronograma
de actividades.

v

S)revisa y autoriza el
cronograma de
actividades.

!
u

A
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Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q /v Atlaco MUIQP
£ Atlacomulco 2022-2024 6 Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 8/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUDITORES. AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUFIDEA AUDITADA.

6) Elabora cedulas de
muestra.

7) Elabora oficio de
orden de auditoria
inferna.

\/K

A

8) Gira oficio de orden
de auditoria a la
autoridad que  serd
auditada.

9) Recibe oficio

10) Inicio de la auditoria
planeada mediante |
elaboracién de acta. M

11)Designa al
servidor publico a
su cargo atenderd
los requerimientos.

A\ 4

12) Solicitan
informacién y/o
documentacion.

A

13)Remite la
documentacion
solicitada.

A 4

.
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QU

Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q /v Atlaco MUIQP
=\ Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 9/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUDITORES. AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUFIDEA AUDITADA.
14) Aplica cuestionario de
controlinterno y evaluacién.
15)Contesta el
cuestionario de
- control interno y

evaluacion.

16) Aplican

cuestionario de

funciones al drea |«

auditadas.

17)Contesta el

. | cuestionario de
™| funciones

18) Analizan la

informacion,
documentacion,
papeles de trabajo y
cuestionarios de
aplicacion.

A

19)Remiten  las
cedulas y/o
oficios de
observaciones al

control interno.

\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 10/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUDITORES. AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUFIDEA AUDITADA.

20) Revisa, autoriza las cedulas y/0 oficios
de observaciones.

21)Remiten cedulas
y/o  oficios  de
observaciéon  para
su solventacion.

v

22)Recibe y andliza las
cedulos y/o oficios de
observaciones para sU
solventacion.

23) Remite al ente
auditor

solventacién a las
cedulas y/o oficios

de observaciones.

24)Recibe y analiza el oficio
de solventacién remitido por
la dependencia auditada.

A

25)Revisa y andaliza el oficio de
solventaciéon emitido por la autoridad |
auditada. N

26)Elabora acta de
cierre de auditoria
remitir

para
revision.

a

A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 11/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUDITORES. AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUFIDEA AUDITADA.
27)Revisa y autoriza el acta de cierre de
auditoria.

28)Se lleva a cabo el acta de cierre de
auditoria en presencia de la autoridad
auditada.

29)Participa y firma en el
acta de cierre y auditoria.

A 4

30)Elabora oficio de nofificacién de
observaciones y remite revision.

A

31) Revisa y autoriza el oficio de
notificacién de observaciones a la
autoridad auditada.

A

32)Remiten oficio de notificacion de
observaciones a la autoridad auditada

v

A

33) Elaboran proyecto de
informe de auditoria para
revision.
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Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q v AtlaCO MUIQQ
{J Atlacomulco 2022-2024 ¢ S mes [

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 12/13
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O CONTRALORA AUTORIDAD AUTORIDAD
INTERNA DEL IMCUFIDEA INVESTIGADORA. AUDITADA

34) Revisa, autoriza y firma el informe
de auditoria.

A 4

35) Comunica el informe de auditoria

36) Recibe y andliza el
informe de auditoria.

\4

37) Elabora y remite

oficio de solventaciéon de
las observaciones
contenidas en el informe.

38) Revisa, analiza y da seguimiento a
las  observaciones que  fueron
resultado de la auditoria aplicada.

.

A

39) Gira oficio a efecto de que
inicie las diligencias de
investigacion.

40) Inicia procedimiento de presunta
» | responsabilidad administrativa.
”| Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-03
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 13/13
Medicidén NUmero de auditorias realizadas / NUmero de auditorias

programadas x 100 = Porcentaje de cumplimiento de
auditorias realizadas.

Formato e Instructivo No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO: - ‘
PROCEDIMIENTO DE PA]C/SEA.
ENTREGA — RECEPCION

Propésito del
procedimiento

Determinar las responsabilidades administrativas de las y los
servidores puUblicos, cuando se separe der su cargo, empleo
o comisién, de cualquier naturaleza, con independencia del
acto juridico temporal o definitivo que haya originado esa

separacion.
Alcance Contraloria Interna del IMCUFIDEA, Autoridad Investigadora.
Referencias juridicas Art. 11, 33 y 38 de los Lineamientos que Regulan la Enfrega

Recepcidén de la Administracion Publica Municipal en el
Estado de México, art. 111, 112 y 116 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, art. 106, 110, 113 y 114 del Cobdigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México vy art.
112 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Estar enterado del drea
que estard sujeta a la enfrega recepciéon y de las fechas en
que se realizaran dichos movimientos correspondientes.

Contralor o Contralora Interna del IMCUFIDEA: Proporciona al
servidor publico saliente las claves de acceso al sistema Creg
Entrega Recepcidn, asi como el link. Y Generar el paquete
electrénico del Acta Entfrega Recepcién y los formatos
anexos. Esto con el fin de generar cuatro fantos impresos del
Acta Entrega Recepcién requisita da y generada por el
sistema Creg.

Definiciones

Sistema Creg: Sistema que se encarga de automatizar los
procesos de entrega recepciones los titulares de drea.

Inherente: Que es esencial y permanente en un ser o en una
cosa 0 no se puede separar de él por formar parte de su
naturaleza y no depender de algo externo.

Atribuciéon: Facultad o competencia para hacer algo gue
tiene una persona en funcién de su cargo o de su empleo.

Insumos

Papeleria, escdner unidades de cd/dvd virgenes.

Resultados

Redlizar enfrega recepcidn de las  direcciones

administrativas.

371

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

376

20 Atlacomulco
C 9{%&5

i



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

C.\C 29 Atlacog]igélco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA — RECEPCION

PAGINA:
2/10

Politicas y lineamientos

Realizar la entrega recepcién apegada a los lineamientos
que se emiten por el Organo Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México.

Todas las personalidades que intervienen en este acto
deberdn acreditar la personalidad con documento original e
identificacion oficial.

El acta levantada de este proceso contendrd todos los
requisitos senalados en los lineamientos que se emiten al
respecto, se firmard de manera autdgrafa y con tinta azul, los
anexos correspondientes, asi como el disco magnético, se
entregard copia al servidor puUblico entrante, saliente,
Contralor o Contralora Interno y/o sindico municipal.

Se remitird copia del disco magnético al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.
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QU

§i 7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: " .
PROCEDIMIENTO DE PA?S:'SA'
ENTREGA — RECEPCION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Contraloria Proporciona al servidor publico saliente las Oficio.
Interna del claves de acceso al sistema Creg Entrega
IMCUFIDEA Recepcion, asi como el link.
2 Servidor publico | Prepara su entrega recepcién con todos los Sistema.
saliente recursos, documentacién e informacién
inherente a las atribuciones de su drea.
3 Contraloria Revisa y da seguimiento a los avances en la No aplica.
Interna del enfrega a recepcion del servidor publico
IMCUFIDEA saliente.
4 Servidor publico | Realiza la entrega recepcién de los recursos, Diligencia.
saliente documentacién e informacion de su unidad
administrativa al servidor publico entrante.
5 Servidor publico | Ingresa al sistema Creg Enfrega Recepcién Sistema.
saliente con su usuario y contrasena para validar
todos y cada uno de los formatos que
infegran dicho sistema.
6 Servidor publico | Revisa el contenido de los formatos Sistema.
enfrante requisitados.
7 Contraloria Procede a requisitar el Acta de Entrega Acta.
Interna del Recepcidn con todos los datos que pide.
IMCUFIDEA
8 Servidor publico | Readliza las observaciones que considere Acta.
saliente pertinentes para que queden plasmadas en
el Acta Entrega Recepcidn.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNADEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE 4/10
ENTREGA — RECEPCION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Servidor publico | Realiza las observaciones que considere Acta.
entrante pertinentes para que queden plasmadas en
el Acta Entrega Recepcién.

10 Contraloria Genera el paqguete electrénico del Acta Paguete
Interna del Entrega Recepcién y los formatos anexos. electrénico.
IMCUFIDEA

11 Contraloria Imprime cuafro tantos del Acta Enfrega Acta.
Interna del Recepcion requisitada y generada por el
IMCUFIDEA sistema Creg.

12 Servidor publico | Plasma su firma autdgrafa de puio y letra con Acta.

saliente finta azul en las cuatro impresiones del Acta
Entrega Recepcidn, incluyendo a su testigo.
13 Servidor publico | Plasma su firma autégrafa de puio y letra con Acta.
enfrante tinta azul en las cuatro impresiones del Acta
Entrega Recepcidn, incluyendo a su testigo

14 Contraloria Plasma su firma autégrafa de puno y letra con Acta.
Interna del finta azul en las cuatro impresiones del Acta
IMCUFIDEA Entrega Recepcién.

15 Conftraloria Entrega un tanto del Acta Enfrega Acta.
Interna del Recepcion al servidor publico saliente,

IMCUFIDEA entrante queddndose con dos ejemplares.

16 Contraloria Durante los cinco dias siguientes a la Oficio.
Interna del celebracién del acto de enfrega recepcion
IMCUFIDEA remitird oficio al Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de  México,
agregando un ejemplar del Acta de Entrega
Recepcidn y del disco magnético generada.
374

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

379

C.\C)v Atlacomulco

i



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

o9
'’

29 Atlacomul

§Nw§

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

NOVIEMBRE 2023

FECHA:

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: 0 .
PROCEDIMIENTO DE P'A‘SC/B:'SA
ENTREGA — RECEPCION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
17 Servidor publico | Realiza la revisidon fisica de los documentos y | Expedientes.
entrante conceptos relacionados con el acto de
entrega recepcion.
18 Servidor publico | Realiza las observaciones que se deriven del Oficio de
enfrante Acta Enfrega Recepcidon durante los sesenta | observacione
dias hdbiles siguientes a la celebracion de S.
dicha acta. (pudiendo ampliarse ese periodo
hasta ciento ochenta dias hdbiles).
19 Contraloria Requiere al servidor publico saliente que Oficio.
Interna del solvente las observaciones derivadas de su
IMCUFIDEA entrega recepcion.
20 Servidor publico | Presenta oficio de solventacién ante el | Solventacion.
saliente contralor interno sobre las observaciones a su
entrega recepcion.
21 Contraloria Revisa y analiza la solventacion presentada Acuerdo.
Interna del por el servidor publico saliente.
IMCUFIDEA
22 Contraloria Gira oficio a la autoridad investigadora a Oficio.
Interna del efecto de que inicie las diligencias de
IMCUFIDEA investigacion pertinentes
23 Autoridad Inicia procedimiento de presunta Diligencias.
investigadora | responsabilidad administrativa. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI|-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE 6/10
ENTREGA — RECEPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORIA INTERNA SERVIDOR PUBLICO
DEL IMCUFIDEA SERVIDOR PUBLICO SALIENTE ENTRANTE

1) Proporciona al servidor publico
saliente las claves de acceso al
sistema Creg.

P | 2) Prepara su entrega
recepcion
documentos e
informacion.

3) Revisa y da seguimiento
a los avances en la
entrega recepcion  del
servidor publico saliente.

4) Realiza la entrega recepcion
de los recursos, documentacion
e informacién de su unidad
administrativa al servidor publico

v

v

5)ingresa  al sistema  Creg.
Entrega Recepcién con su
usuario y contrasena para validar
todos y los formatos que integran
el sistema.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE PA;/;]“SA:
ENTREGA — RECEPCION
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA INTERNA | SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO
DEL IMCUFIDEA ENTRANTE

6) Revisa el contenido
de los formatos
requisitados.

7) Procede arequisitarel |
Acta de Entrega
Recepcién con todos los
datos que pide

8) Realliza las observaciones
que considere pertinentes

» para que queden
plasmadas en Acta Enfrega
Recepcion.
9) Redliza las observaciones
» que considere pertinentes
para que queden
plasmadas en Acta Entrega
Recepciodn.
<
10) Genera el paquete
electrénico de Acta
Entrega Recepcion.
v
11) Imprime cuatro tantos
del Acta Entrega
Recepcién requisita da y
generada por el sistema
Creg.
>
>
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: < .
PROCEDIMIENTO DE PAS?:B‘A
ENTREGA — RECEPCION
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA INTERNA | SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO
DEL IMCUFIDEA ENTRANTE
12)  Plasma su firma
autégrafa en puno vy letra
con finfa azul en las cuatro
impresiones de Acta
Entrega Recepcion.
Incluyendo su testigo
13)  Plasma su firma
» autdgrafa de puio vy letra
en las cuatfro impresiones
del Acta Entrega
Recepcién. Incluyendo su
testigo.
14) Plasma sU firma | g
autégrafa de pufio y letra |
con finta azulen las cuatro
impresiones del Acta Enfrega
Recepcion.
15) Entrega un tanto del
Acta Enfrega Recepcion al
servidor publico saliente,
entrante queddndose con
dos ejemplares.
16) Durante los 5 dias siguientes
a la celebracién de acto de
entrega  recepcion  remitird
oficio al OSFEM agregando un
ejemplar del Acta de Entrega
Recepcién vy del disco
magnético generada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: p .
PROCEDIMIENTO DE PA:??]“(\)‘A
ENTREGA — RECEPCION
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO AUTORIDAD
INTERNA DEL SALIENTE ENTRANTE INVESTIGADORA.
IMCUFIDEA

17) Realiza la revisién fisica de log
documentos y conceptos|
edlizados con el acto de
entrega recepcion.

18) Redliza las observaciones
lque deriven del acta entrega
recepcioén durante los setentd|
o /dias  hdbiles siguientes a g
" lcelebracién  de dicha actal
(pudiendo ampliarse hasta 180
dias hdbiles).

19) Requiere al servidor|
publico saliente  que
solvente las|
lobservaciones derivadar

de su entrega recepcién.

20) Presenta oficio de|
solventacién ante el control
inferno sobre las|
lobservaciones a su entregd|
recepcioén.

v

21) Revisa y anadliza laf
solventacion presentadd|
por el servidor public
saliente.

22) Gira oficio a Id
lautoridad investigadora a

investigacion pertinentes
23) Inicia

procedimiento de
presunta
responsabilidad
administrativa. Termina
procedimiento.

379

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

384



| A o At I
Ayuntamiento Constitucional de Q /0 aCOf‘]U co
Atlacomulco 2022-2024 C

) 5;»{#} /;té)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-04
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO: . .

PROCEDIMIENTO DE P;?(()}/I]I\IOA.

ENTREGA — RECEPCION

Medicion

NUmero de entrega-recepcion realizadas / NUmero de
entrega-recepciéon programadas x 100 = Porcentaje de
entrega-recepcion realizadas.

Formato e Instructivo

Los lineamientos que regulan la entrega-recepcién de la
Administracién Publica Municipal del Estado de México
emitido por el OSFEM.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5

PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR
FALTAS NO GRAVES

PAGINA:
1/14

Propésito del
procedimiento

Determinarlas responsabilidades administrativas de los servidores
publicos de cardcter no grave, sus obligaciones y las sanciones
aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran.

Alcance

Contraloria Interna del IMCUFIDEA, Autoridad Investigadora,
Autoridad Substanciadora.

Referencias juridicas

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; art. 50, 94 al 114 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; art. 1 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, art. 60 y 61 del Reglamento
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomulco.

Responsabilidades

El Director o Directora del IMCUFIDEA: Tiene conocimiento vy
autoriza llevar a cabo el procedimiento.

El Contralor o Conftralora Interna del IMCUFIDEA: Vigila, verifica y
remite la instruccién a la Autoridad Investigadora para
esfructurar la denuncia.

La Autoridad Investigadora: Investiga, redne vy solicita indicios,
readliza el andlisis y determina la inexistencia de faltas para
estructurar el acuerdo de conclusidon y archivo, en caso de
determinar la procedencia o improcedencia de una falta, emite
informe de presunta responsabilidad.

La Autoridad Sustanciadora: Previene, desahoga y admite el
informe de presunta responsabilidad, cita a las partes para
celebrar audiencia inicial, desarrolla el procedimiento y decreta
el cierre de audiencia inicial para remitir expediente.

La Autoridad Resolutora: Ordena cierre de Instruccion, dicta
Resolucidon que notifica alas partes y al fitular de la dependencia
para la ejecucion de sanciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 2/14
FALTAS NO GRAVES

Definiciones Admision: Trdmite en que, atendiendo a aspectos formales, se decide
si una demanda, recurso o peticion deben ser tomados en
consideracion para resolver el fondo.

Sustanciacion: Tramitacion de un juicio hasta que estd listo para
sentencia.

Emplazamiento: Acto por el cual el juez fija un espacio de tiempo para
la ejecucion de un acto procesal.

Decreto: Decision de un gobernante o de una autoridad, o de un

fribunal o juez, sobre la materiac o negocio en que tengan
competencia.

Resolucion: Decisiones no normativas por parte de una autoridad ya
sea politica, administrativa o judicial gue solventa un procedimiento.
Insumos Material diddctico, computadora, impresora, marcador, lapiceros,
engrapadora, folders, broches Baco.

Resultados Resolucion emitida por la Autoridad Resolutora y/o en caso de recurso
el Tribunal de Justicia Administrativa o Sala Especializada en materia de
Responsabilidades.

Politicas y Todo inicio de procedimiento de presunta responsabilidad
lineamientos administrativa, serd por denuncia escrita o por comparecencia, en
contra de servidores publicos del IMCUFIDEA, por alguna transgresion al
marco juridico, en el cumplimiento de sus funciones.

Las denuncias se atenderdn, a través de un seguimiento puntual y con
estricto apego a la normatividad en la materia, iniciando el
procedimiento hasta la formulacién del proyecto de resolucién para la
autorizacion respectiva y una vez signado readliza las diligencias
necesarias para su cumplimiento.

Asimismo, podrd iniciar de oficio por actos u omisiones de los cuales
tenga conocimiento del Organo Interno de Control.

Finalmente, iniciard derivado de los resultados de las auditorias que se
practiguen dentro de la institucion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 3/14

FALTAS NO GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Conftraloria Inicia procedimiento de presunta | Denuncia/Oficio/
Interna del responsabilidad por denuncia, de oficio o Informe
IMCUFIDEA derivado de los resultados de auditorias
practicadas.
2 Conftraloria Remite oficio para inicio de investigacion a Oficio
Interna del la autoridad investigadora.
IMCUFIDEA
3 Autoridad Abre un periodo de investigacion, en el Diligencias

Investigadora | que solicita informacién a cualquier
servidor publico relacionado con los
hechos, asi como del denunciante en su
caso y recaba pruebas.

4 AuTqridod Realiza el andlisis de los hechos y de la Diligencia
Investigadora | informacion  recabada  durante I
investigacion

5 Autoridad Determina la existencia o inexistencia de Acuerdo
Investigadora | nresuntas faltas administrativas.

6 Autoridad Para el caso de que determine la Acuerdo
Investigadora | jnexistencia de faltas  administrativas
dictard acuerdo de conclusién y archivo.

7 Autoridad Nofifica al denunciante el acuerdo de Nofificacién
Investigadora | conclusion y archivo.

8 Denuncianfe | |nterpone  en su  caso  recurso  de Recurso
inconformidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 4/14

FALTAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Autoridad Remite expediente e informe justificado Oficio
Investigadora | a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas,
quien resuelve el recurso.
10 Autoridad En caso de determinar la presunta Acuerdo
Investigadora | existencia de faltas administrativas
dictard acuerdo de calificacién como
falta grave o no grave.
11 Autoridad Emite Informe de Presunta Informe
Investigadora | Responsabilidad Administrativa.
12 Autoridad Envia el Informe de  Presunta Oficio
Investigadora | Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora.
13 Autoridad Prevencién en su caso del informe de Acuerdo
Sustanciadora | presunta responsabilidad.
14 Autoridad Desahoga prevencion. Acuerdo
Investigadora
15 Autoridad Admite el Informe de Presunta Diligencia
Sustanciadora | Responsabilidad.
16 Autoridad Ordena el emplazamiento del presunto Audiencia
Sustanciadora | responsable.
17 Autoridad Cita alas partes involucradas (autoridad Audiencia
Sustanciadora | investigadora y denunciante en su
Caso).
18 Autoridad Celebra la audiencia inicial. Audiencia
Sustanciadora
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 5/14

FALTAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
19 Autoridad Recibe la declaracién del presunto Audiencia
Sustanciadora | responsable.
20 Autoridad Tiene por ofrecidas las pruebas del Audiencia
Sustanciadora | presunto responsable.
21 Autoridad Recibe la declaracion de la autoridad Audiencia
Sustanciadora | investigadora y denunciante en su caso.
22 Autoridad Tiene por ofrecidas las pruebas de la Audiencia
Sustanciadora | autoridad investigadora y denunciante.
23 Autoridad Decreta cierre de audiencia inicial Audiencia
Sustanciadora
24 Autoridad Admite y ordena el desahogo de Acuerdo
Sustanciadora | pruebas.
25 Autoridad Decreta periodo de alegatos. Acuerdo
Sustanciadora
26 Autoridad Remite expediente original a la Oficio
Substanciadora | autoridad resolutora.
27 Autoridad Ordena el cierre de la instruccion. Acuerdo
Resolutora
28 Autoridad Dicta la resolucién conforme a derecho. Resolucion
Resolutora
29 Autoridad Noftifica la resolucion a las partes: Notificacién
Resolutora responsable, autoridad investigadora y
denunciante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-05

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 6/14

FALTAS NO GRAVES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
30 Autoridad Notifica al jefe inmediato o al titular de Notificacién
Resolutora la dependencia para efectos de
ejecuciéon de las sanciones.
31 Denunciante Interpone el recurso que considere Recurso
pertinente en su caso.
32 Autoridad Intferpone el recurso que considere Recurso
Investigadora | pertinente en su caso.
33 Sujeto Interpone el recurso que considere Recurso
Responsable | pertinente en su caso.
34 Autoridad Remite las constancias del expediente Oficio
Resolutora al Tribunal de Justicia Administrativa o
Sala  Especidlizada en materia de
Responsabilidades, segun corresponda.
35 Tribunal de Determina  conforme a  derecho. Resolucién
Justicia Termina procedimiento.
Administrativa o
Sala
Especializada
en Materia de
Responsabilidad
es.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: o
CONTRALORIA INTERNA DEL VERSS'ON'
IMCUFIDEA
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 7/14
POR FALTAS NO GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
ClgTNEL'f\IAAL%E'LA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
IMCUFIDEA | INVESTIGADORA | SUSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE

1) Inicia
procedimiento por
denuncia, de oficio
o por auditoria.

2) Remite oficio a
la autoridad
investigadora.

3) Abre periodo de
investigacion

l

4) Andliza los hechos e
informacién recabada

v

v

5) Determina la
existencia o
inexistencia de
presuntas
faltas

v
Si N

4,

387

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

392



QU

I%} Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 AtlaCO mu ICP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 8/14
FALTAS NO GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
CiST'\éET\ﬁAI:?)E:_A AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
INVESTIGADORA | SUSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
IMCUFIDEA
6) Dicta acuerdo de
conclusiéon y
archivo
7)  Nofifica al
denunciante
| 8) Interpone
.| recurso de
| inconformidad
9) Remite
expediente e
informe a la Sala
Especializada en
Resppnsobilidcdes
;er;rzggimiemo.
v
10) Dicta
acuerdo de
calificacion.
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A
- i /50 | Atlacomulco
Ayuntamiento Constitucional de QC /p 5‘“ 7‘%}

'@
Atlacomulco 2022-2024 > tmes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 9/14
FALTAS NO GRAVES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
INTERNA DEL | INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
IMCUFIDEA

11) Emite informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

!

12) Envia el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa  a  la
autoridad
substanciadora

13) Prevencion  del
_|Informe de Presunta
| Responsabilidad

14) Desahoga
prevencion

15) Admite el Informe
de Presunta
P Responsabilidad
Administrativa

\4

L
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QU

f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrrmes [ot
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 10/14
FALTAS NO GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
INTERNA DEL | INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
IMCUFIDEA
16) Ordena el
emplazamiento de
presunto responsable
17) Cita a la
investigadora y al
denunciante.
18) Celebra la
audiencia inicial
19)Recibe la
declaracién del
presunto responsable
20) Tiene por ofrecidas
las pruebas del presunto
responsable
A 4
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N

Tﬁ} Ayuntamiento Constitucional de Q ,v Atlaco MUIQP
£\ Atlacomulco 2022-2024 6 Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 11/14
FALTAS NO GRAVES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
INTERNA DEL | INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
IMCUFIDEA

21) Recibe la declaracién de la
investigadora y denunciante

o |

22) Tiene por ofrecidas las
pruebas de la investigadora y
denunciante

o |

23) Decreta cierre de audiencia
inicial

v |

24) Admite y ordena el
desahogo de pruebas.

A 4

25) Decreta periodo de
alegatos.

| |

26) Remite expediente
original a la autoridad
resolutora

fﬂ Ordena el cierre de la
instruccién.

v

u
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Ayuntamiento Constitucional de Q{;\?v At I aCo f']u ICQ
C 7 §ﬂw§ 7;%}

Atlacomulco 2022-2024 )

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 12/14
FALTAS NO GRAVES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
INTERNA DEL | INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
IMCUFIDEA

28) Dicta la
resolucion
conforme a
derecho.

!

29) Nofifica la resolucion al
responsable, investigadora y
denunciante

30) Nofifica al jefe inmediato o
fitular de la dependencia para
efectos de ejecucion de
sanciones.

31) Interpone
recurso que
considere pertinente
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QU

f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
,INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 13/14
FALTAS NO GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
TRIBUNAL O AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD SUJETO DENUNCIANTE
SALA INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA | RESOLUTORA | RESPONSABLE
COMPETENTE
32) Infterpone recurso
que considere
pertinente
33) Interpone
recurso que
considere pertinente
34) Remite las
constancias del
expediente al
Tribunal de Justicia
Administrativa o Sala
Especializada en
materia de
Responsabilidades,
segun corresponda
35) Resuelve
conforme a
derecho.
Termina
procedimiento
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QU

Ayuntamiento Constitucional de Q ,v Atlaco MUIQP
Atlacomulco 2022-2024 6 Somes, ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-05
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 14/14
FALTAS NO GRAVES

Medicién

NUmero de procedimientos realizados/
NUmero de denuncias solicitadas x 100 = Porcentaje de
cumplimiento de denuncias realizadas

Formato e Instructivo

No aplica.

394

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

399



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

N
§f 7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR
FALTAS GRAVES

PAGINA:
/11

Propésito del
procedimiento

Determinar las responsabilidades administrativas de  los
servidores publicos, asi como de particulares de cardcter
grave, sus obligaciones y las sanciones aplicables por los actos
U omisiones en que estos incurran.

Alcance

Contraloria Interna del IMCUFIDEA, Autoridad Investigadora.

Referencias juridicas

Art. 52, 82 al 84 y 194 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, art. 7, 22,
106 y 113 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, art. 169 y 170 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México y art. 60y 61 del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Director o Directora del IMCUFIDEA: Tiene conocimiento y
autoriza llevar a cabo el procedimiento.

Confralor o Confralora Interna del IMCUFIDEA: Vigila, verifica,
inicia y remite oficio a la Autoridad Investigadora para iniciar la
investigacion de la denuncia.

La Autoridad Investigadora: Abre periodo de investigacion,
analiza, redne, solicita indicios, determina la existencia de faltas
administrativas, dicta acuerdo de calificacion y emite Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

La Autoridad Sustanciadora: Previene, desahoga y admite el
informe y cita a las partes para celebrar audiencia inicial y
desahoga el proceso hasta la remisién del expediente original
al Tribunal de Justicia Administrativa quien emite la resolucion.

Definiciones

Remitir: Enviar o mandar una cosa a un lugar o a una persona.

Servidor PUblico: Es la persona que desempena un empleo,
cargo o comision subordinada al Estado, en cualquiera de sus
fres Poderes, independientemente de la naturaleza de la
reaccion laboral que lo ligue con el drea a la cual presta sus
servicios.

Tribunal: Organo del gobiemo formado por uno o varios
magistrados que juzgan de una manera conjunfamente o
ejercen la justicia
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o
Ayuntamiento Constitucional de Q/ ,0 AtIaCOMUICO

Atlacomulco 2022-2024 ) S v, o

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 2/11
FALTAS GRAVES
Insumos Material diddctico, computadora, impresora, marcador,

lapiceros, engrapadora, folders, broches Baco.

Resultados Resolucion emitida por el Tribunal de Justicia Administrativa o
Sala Especializada en materia de Responsabilidades.

Politicas y lineamientos | Todo inicio de procedimiento de presunta responsabilidad
administrativa, serd por denuncia escrita, en contra de
servidores publicos del IMCUFIDEA, por alguna transgresién al
marco juridico, en el cumplimiento de sus funciones.

Las denuncias se atenderdn, a fravés de un seguimiento
puntual y con estricto apego a la normatividad en la materia,
iniciando el procedimiento hasta la formulacion del proyecto
de resolucién para la autorizacion respectiva y una vez signado
realiza las diligencias necesarias para su cumplimiento.
Asimismo, podrd iniciar de oficio por actos u omisiones de los
cuales tenga conocimiento del Organo Interno de Control.
Finalmente, iniciard derivado de los resultados de las auditorias
gue se practiquen dentro de la institucién.

Se entiende como emplazamiento el aviso que se le da al
presunto responsable de que se sigue un procedimiento
administrativo en su contra.

396

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

401



(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

§& oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: )
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 3/11
FALTAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Conftraloria | Inicia procedimiento de presunta | Denuncia/Oficio/
Inferna del | responsabilidad por denuncia, de oficio o Informe
IMCUFIDEA | derivado de los resultados de auditorias
practicadas.
2 Contraloria | Remite oficio para inicio de investigacion a Oficio
Interna del | la autoridad investigadora.
IMCUFIDEA
3 Autoridad Abre un periodo de investigacién, en el que Diligencias
Investigadora | solicita informacion a cualquier servidor
publico relacionado con los hechos, asi
como del denunciante en su caso y recaba
pruebas.
4 ) Redliza el andlisis de los hechos y de la Diligencia
Autoridad | informacién  recabada  durante I
Investigadora | investigacion
5 Autoridad | Determina la existencia o inexistencia de Acuerdo
Investigadora | Presuntas faltas administrativas.
6 Autoridad | Para el caso de que defermine la Acuerdo
Investigadora | inexistencia de faltas administrativas dictard
acuerdo de conclusién y archivo.
7 Autoridad | Nofifica al denunciante el acuerdo de Notificacién
Investigadora | conclusion y archivo.
8 Denunciante | Interpone  en su caso recurso de Recurso
inconformidad.
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(o

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU

§& oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 4/11
FALTAS GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Autoridad Remite expediente e informe justificado a la Oficio
Investigadora | Sala Especializada en  Materia  de
Responsabilidades  Administrativas,  quien
resuelve el recurso.
10 Autoridad En caso de determinar la presunta existencia Acuerdo
Investigadora | de faltas administrativas dictard acuerdo de
calificacion como falta grave.
11 Autoridad Emite Informe de Presunta Responsabilidad Informe
Investigadora | Administrativa.
12 Autoridad Envia el Informe de Presunta Responsabilidad Oficio
Investigadora | Administrativa a la autoridad substanciadora.
13 Autoridad Prevencién en su caso del informe de Acuerdo
Sustanciadora | presunta responsabilidad.
14 Autoridad Desahoga prevencion. Acuerdo
Investigadora
15 Autoridad Admite el Informe de Presunta Diligencia
Sustanciadora | Responsabilidad.
16 Autoridad Ordena el emplazamiento del presunto Audiencia
Sustanciadora | responsable.
17 Autoridad Cita a las partes involucradas (autoridad Audiencia
Sustanciadora | investigadora y denunciante en su caso).
18 Autoridad Celebra la audiencia inicial. Audiencia
Sustanciadora
19 Autoridad Recibe la declaracion del presunto Audiencia
Sustanciadora | responsable.
398

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IMCUFIDEA /MP /2022-2024

403

C.\C)v Atlacomulco

i



QU

f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
£\ Atlacomulco 2022-2024 ¢5 S tmes. (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 5/11
FALTA GRAVES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
20 Autoridad Tiene por ofrecidas las pruebas del Audiencia
Sustanciadora | presunto responsable.
21 Autoridad Recibe la declaracion de la autoridad Audiencia
Sustanciadora | investigadora y denunciante en su caso.
22 Autoridad Tiene por ofrecidas las pruebas de la Audiencia
Sustanciadora | autoridad investigadora y denunciante.
23 Autoridad Decreta cierre de audiencia inicial Audiencia
Sustanciadora
24 Autoridad Remite el expediente original al Tribunal de Oficio
Sustanciadora | Justicia Administrativa.
25 Tribunal de Resuelve conforme a derecho. Termina Resolucién
Justicia procedimiento.
Administrativa.
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N
E Ayuntamiento Constitucional de QC /p ‘ Atlaco MUIQQ

Atlacomulco 2022-2024 S v, o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA 6/11
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR
FALTAS GRAVES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO DENUNCIANTE
INTERNA DEL INVESTIGADORA | SUSTANCIADORA | RESOLUTORA RESPONSABLE
IMCUFIDEA

1) Inicia
procedimiento  por
denuncia, de oficio
o por auditoria.

2) Remite oficio a
la autoridad
investigadora.

3) Abre periodo de
id investigacion

l

4) Andliza los hechos e
informaciéon recabada

v

5) Determina la
existencia o
inexistencia de
presuntas

frltrc

Si No
v v
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Ayuntamiento Constitucional de Qé 2@ At I aCo f']u |§:0

Atlacomulco 2022-2024 ) Svmes. [odes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 7/11
FALTAS GRAVES
) DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO DENUNCIANTE
INTERNA DEL INVESTIGADORA SUSTANCIADORA RESOLUTORA RESPONSABLE
IMCUFIDEA
v
6) Dicta acuerdo de
conclusion y

archivo

v

7) Nofifica al
denunciante

8) Interpone
recurso de
inconformidad

9) Remite
expediente e
informe a la Sala
Especializada en

Responsabilidades
Termina
procedimiento.

v

10) Dicta
acuerdo de
calificacion.
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f&} Ayuntamiento Constitucional de Q /0 Atlaco MUIGP
£J Atlacomulco 2022-2024 &5 Zrvmes, [oos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: i
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 8/11
FALTAS GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO DENUNCIANTE
INTERNA DEL INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESOLUTORA RESPONSABLE
IMCUFIDEA
11) Emite informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa
12) Envia el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa a la
autoridad substanciadora
13)  Prevenciéon  del
_ | Informe de Presunta
7| Responsabilidad
14) Desahoga
prevencion <
15) Admite el Informe
de Presunta
o Responsabilidad
P Administrativa
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i Ayuntamiento Constitucional de Qé 20 At I aCo f‘]u |§30

Atlacomulco 2022-2024 ) Svmes. [odes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 92/11
FALTAS GRAVES
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO DENUNCIANTE
INTERNA DEL INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESOLUTORA RESPONSABLE
IMCUFIDEA
16) Ordena el
emplazamiento de

presunto responsable

v

17) Cita a la
investigadora y al
denunciante.

18) Celebra la
audiencia inicial

A 4

19)Recibe la
declaracién del
presunto responsable

!

20) Tiene por ofrecidas
las pruebas del presunto
responsable

]
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Ayuntamiento Constitucional de Qé 20 At I aCo f‘]u |GO

Atlacomulco 2022-2024 ) Svmes. [odes

(o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 10/11
FALTAS GRAVES
_ DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO DENUNCIANTE
INTERNA DEL INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA RESOLUTORA RESPONSABLE

IMCUFIDEA

21) Recibe la declaracién de la
investigadora y denunciante

|

22) Tiene por ofrecidas las
pruebas de la investigadora y
denunciante

|

23) Decreta cierre de audiencia

inicial

24) Remite el expediente
original al Tribunal de Justicia
Administrativa.

25) Resuelve
conforme a
derecho.
Termina

procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-06
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PRESUNTA PAGINA:
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 11/11
FALTAS GRAVES

Medicién

NUmero de procedimientos realizados/
NUmero de denuncias solicitadas x 100 = Porcentaje de
cumplimiento de denuncias realizadas.

Formato e instructivo

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-07
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DI;PORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 1/6

Propésito del
procedimiento

Notificar por escrito personalmente, para efectos de dar a
conocer un proceso de mediacién y/o resolucién.

Alcance

Conftraloria Interna del IMCUFIDEA, Notfificador.

Referencias juridicas

Art. 125, 126 y 176 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, art. 24 al 26
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, art. 154b y 154c de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México y art. 59 y 60 del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Contralor o Conftralora Interna del IMCUFIDEA: Da
autorizacion para el proceso administrativo.

Autoridad Investigadora: Investiga la causa o motivo para el
procedimiento.

Autoridad Sustanciadora: Dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde la admisién hasta
la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: Se encarga de emitir la resolucién que
impone (en su caso) la sancién administrativa.

Notificador: Entrega Notificacién a la persona.

Definiciones Notificacién: La nofificacién es un acto juridico por el cual se

comunica legalmente a una persona una resolucion judicial
para que actie procesalmente en el juicio mediante los actos
que la ley pone a su disposicién.
Notificacién Personal: Procedimiento que se efectia de forma
directa y personalmente al propio inferesado, o a su
representante procesal, en el domiciio de la persona
destinataria.

Insumos Impresorq, sello, lapicero, hojas papel calca y hojas blancas.

Resultados Notificar a la persona de un proceso o resolucion.

Politicas y lineamientos

Se nofifica de forma presencial el procedimiento a la o las
personas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-07

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO

FECHA:
NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 2/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Contraloria | Menciona a notificador la realizacién de la
Interna del noftificacién.
IMCUFIDEA
2 Notificador | Ubica el domicilio de la persona a nofificar para
realizar la accién.
3 Conftraloria | Elabora documentacién para nofificacién y Oficio
Interna del entrega documentacion a nofificador.
IMCUFIDEA
Oficio
4 Notificador | Recibe notfificacion y analiza la informacion.
5 Notificador | Llega al domicilio de la persona a la que se le
notificara y verifica que sea el correcto.
6 Notificador | Pregunta en el domiciio por la persona a
notificar y se presenta con credenciales y le
comenta el proceso a realizar.
7 Notificador | Realiza la notificacién. Oficio
8 Persona Firma el acuerdo de notificacién. Oficio
9 Nofificador | Realiza Razdn de Notificacién. Oficio
10 Confraloria | Recibe Razdn de Nofificacién. Termina Oficio
Interna del procedimiento.
IMCUFIDEA
407
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-07
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 3/6

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR O
CONTRALORA INTERNA DEL NOTIFICADOR PERSONA
IMCUFIDEA

1) Menciona a notificador la
realizacién de la nofificacion.

| 2) Ubica el domicilio de la persona a
notificar para realizar la accién.

A 4

3) Elabora documentacion
para nofificacién y entrega
documentacion a notificador.

A

4) Recibe notificacion y analiza la
” informacion.

v

5) Llega al domicilio de la persona a la
que se le notificara y verifica que sea el
corracto
f

v

6) Pregunta en el domicilio por la persona
a nofificar y se presenta con credenciales
y le comenta el proceso a realizar.

v

7) Realiza la notificacion.

8) Firma el acuerdo de
notificacion.

\—__/_

A 4

9) Realiza razén de
notificacion.

A

10) Recibe razén de w
notificacion. Termina €

procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-07
IINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DI?PORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 4/6

Medicién

NUmero de notificaciones personales realizadas / NUmero de
noftificaciones personales solicitadas x 100= Porcentaje de
cumplimiento de notificaciones personales realizadas

Formato e Instructivo

NP-CI-01 Notificacion Personal
C-CI-01

NP-CI-01 Nofificacion Personal

NOTIFICACION PERSONAL. A los 1)

, siendo las (2) horas, el suscrito licenciado HUGO DAVILA

DE LA CRUZ, Notificador adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Atlacomuico, Estado de México, con fundamento en los articulos 25 fraccion |, 26, 27 y 28 del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado del México, de aplicacién supletoria a la

ley de la materia, me constitui plena y legalmente en el domicilio ubicado en

(3)
. que se tiene identificado como domicilio particular de
(4) con el
objeto de notificar
(5)
emitido por
(6)

. por lo que una vez que me cercioré de que efectivamente se trata
del domicilio particular de la persona buscada por la nomenclatura y numeracion sefialada,
procedi a tocar el mismo, acudiendo a mi llamado quien dijo llamarse

(7 y una vez

que me identifico, le hago saber el motivo de mi presencia en su domicilio y al solicitarle una

identificacion (8) . persona a la cual
hago entrega
(9
, expedido por
(10)

por lo que sabedor de su contenido se da por legalmente notificado y firma al calce, lo que se

------------------------------- CONSTE. === ======smmsmmemmemnnennnnnn
NOTIFICADO NOTIFICADOR
(1) (12)
NOMBRE Y FIRMA LIC. HUGO DAVILA DE LA CRUZ.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-07
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 5/6
Instructivo para llenar el formato: NP-CI-01 Notificacién Persona
No. Concepto Descripcion
1 Fecha Fecha con la que se redliza la noftificacion.
2 Hora Hora con la que se redliza la notificacion.
3 Domicilio Domicilio de la persona a nofificar.
4 Nombre Nombre de la persona a notificar.
5 Nombre Nombre de notificacién.
6 Nombre Nombre de gquien emite notificacién.
7 Nombre Nombre de quien recibe la notificacion.
8 Identificacién Descripcion de Identificacién presentada para este acto.
9 Notificacién Notificacién que se entrega.
10 Nombre Nombre de guien emite notificacién.
11 Nombre y Firma Nombre y Firma de la persona que recibe el citatorio.
12 Firma Firma del Notificador
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-IMCUFIDEA-CI-07

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION PERSONAL 6/6

C-CI-01 Citatorio
CITATORIO

c. m

DOMICILIO: @

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, sirvase usted esperar en este su domicilio al
Notificador adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco; a
las 10:00 HORAS del dia 3
de llevar a cabo la practica de una NOTIFICACION PERSONAL, con el apercibimiento

, a efecto

legal que en caso de no esperar, la misma se llevara a cabo con parientes, empleados

domeésticos o cualquier otra persona que viva o se encuentre en su domicilio, citatorio

co

s

que dejo en poder de quien dijo i (4)
y  ser
(5) . mismo
que i con (6)
siendo las 7) horas con (8) minutos del
9) de (10 de dos mil veintidos.
PERSONA QUE RECIBE. NOTIFICADOR

1) (12)

NOMBRE Y FIRMA LIC. HUGO DAVILA DE LA CRUZ.

Instructivo para llenar el

formato: C-CI-01 Citatorio

No. Concepto Descripcion

1 Nombre: Nombre de la persona a quien se dirige el citatorio.

2 Domicilio: Domicilio de la persona a la que se dirige el citatorio.
3 Fecha: Fecha ala que se le cita a la persona.

4 Parentesco: Parentesco de la persona citada.

5 Parentesco: Parentesco de la persona citada.

6 Identificacién: Descripcion de Identificacién presentada para este acto.
7 Hora: Hora en la que se redliza el citatorio.

8 Minutos: Minutos en la que se redliza el citatorio.

9 Dia: Dia en que se redliza el citatorio.

10 Mes: Mes en que se realiza el citatorio.

11 Nombre y Firma: | Nombre y Firma de la persona que recibe el citatorio.
12 Firma: Firma del Nofificador
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-08

_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO | NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION EN OFICINA 1/5

Propdsito del Notificar por escrito personalmente en oficina, para efectos
procedimiento de dar a conocer un proceso de mediaciéon y/o resolucion.

Alcance Conftraloria Interna del IMCUFIDEA, Notificador.

Referencias juridicas Art. 176 de la de Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, art. 24, 25y 27 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, art. 154b
y 154c de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y
art. 59 y 60 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades Conftralor o Contralora Interna del IMCUFIDEA: Da autorizacion
para el proceso administrativo.

Autoridad Investigadora: Investiga la causa o motivo para el
procedimiento.

Autoridad Sustanciadora: Dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde la admision hasta
la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: Se encarga de emitir la resolucién que
impone (en su caso) la sancién administrativa.

Notificador: Entrega Notificacion a la persona en oficina.
Definiciones Acuerdo: Determinacién que toman dos o mds Estados,
personas o empresas.

Notificacién en Oficina: Procedimiento que se efectia de
forma directa y personalmente al propio interesado, o a su
representante procesal, en la sede de contraloria interna del

IMCUFIDEA.
Insumos Impresora, sello, lapicero, hojas papel calca, y hojas Blancas.
Resultados Notificacién a la persona de un proceso o resolucion.

Politicas y lineamientos | Se nofifica en oficina el procedimiento o la resolucion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-08
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA'Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION DE OFICINA 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Conftraloria Menciona a nofificador la realizacién la
Interna del notificacion.
IMCUFIDEA
2 Notificador Contacta a la persona a noftificar para realizar
la accidn en oficinas.
3 Conftraloria Elaboran documentacién para nofificacién y Oficio
Interna del entrega documentacion a nofificador.
IMCUFIDEA
4 Notificador Recibe notificacién y analiza la informacion. Oficio
5 Persona Lliega ala Conftraloria Interna y se le comenta el
proceso a realizar.
6 Nofificador Realiza la notificacion. Oficio
7 Persona Se firma el acuerdo de notificacion. Oficio
8 Notificador Realiza Razdén de Notificacién. Oficio
9 Contraloria Recibe Razdn de Notificacién. Termina Oficio
Interna del procedimiento.
IMCUFIDEA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-08
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION DE OFICINA 3/5

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR O
CONTRALORA INTERNA DEL NOTIFICADOR PERSONA
IMCUFIDEA

1) Menciona a nofificador la
realizacion de la nofificacion.

| | 2) Contacta a la persona a nofificar
para realizar la accién en oficinas

A

3) Elabora documentacién
para nofificacién y entrega
documentacién a notificador.

4) Recibe nofificacion y analiza la
informacion.

A 4

5) Liega a la contraloria
interna y se le comenta el
proceso a realizar

6) Realiza la notificacion. F—g

\ 4

7) Firma el acuerdo de
notificacién.

8) Realiza razén de \—T'

notificacion.

A 4

A

9) Recibe razén de w
notificacion. Termina <

L <
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-08
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICAY DI;PORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION DE OFICINA 4/5
Medicién NUmero de notificaciones en oficinas realizadas / NUmero de

notificaciones en oficinas solicitadas x 100 = Porcentaje de
cumplimiento de notificaciones en oficinas realizadas.

Formato e Instructivo NO-CI-01 Nofificacién en Oficinas.

NP-CI-01 Notificacion en Oficinas
NOTIFICACION EN OFICINAS

En las oficinas que ocupa la Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica

y Deporte de Atlacomulco, ubicadas en Fermin J Villaloz, Numero 03, Colonia Centro,

Atlacomulco, México, siendo las (1) horas, del dia
(2) de dos mil veintidés, el suscrito LIC. HUGO

DAVILA DE LA CRUZ, en su caracter de NOTIFICADOR adscrito quien se identifica

con gafete oficial, procedo a notificar el (3)

de fecha (4) de dos mil veintiuno, emitido por

(5)
Siendo entregado a (é)
quien se identifica con (7)

MANIFESTANDO:

(8)

Lo anterior con fundamento en los articulos 179 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, 25 fraccién IV, 27 y 28 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria a la

Ley de la materia, y firmado al calce para su debida constancia legal.

9) (10)
PERSONA NOTIFICADA
NOMBRE Y FIRMA NOTIFICADOR ADSCRITO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-08
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FiSICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION DE OFICINA 5/5
Instructivo para llenar el formato: NP-CI-01 Notificacién en Oficinas
No. Concepto Descripcion
1 Hora: Hora con la que se realiza la notificacién.
2 Fecha: Fecha con la que se redliza la notificacién.
3 Notificacién: Nofificacién que se entrega.
4 Fecha: Fecha con la que se redliza la notificacién.
5 Nombre: Nombre de quien emite notificacién.
6 Nombre: Nombre de la persona a notfificar.
7 Identificacién: Descripcion de ldentificacién presentada para este acto.
8 Razones: Razones o fundamentos que declara la persona
notificada al momento de Ia notificacion.
9 Nombre y Firma: Nombre y Firma de la persona que recibe el citatorio.
10 Nombre y Firma: | Nombre y Firma del Notificador.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION EN ESTRADOS 1/4

Propésito del
procedimiento

Notificar por escrito en estrados de la contraloria interna,
para efectos de dar a conocer una resolucién y/o dictamen.

Alcance

Contralor o Contralora Interna, Notificador.

Referencias juridicas

Art. 187 y 190 Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, art. 24, 25, 27 y 28 del Cddigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, art.
154c de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y 60
y 61 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Responsabilidades

Contralor o Confralora Interno del IMCUFIDEA: Da
autorizacion para el proceso administrativo.

Autoridad Investigadora: Investiga la causa o motivo para el
procedimiento.

Autoridad Sustanciadora: Dirige y conduce el procedimiento
de responsabilidades administrativas desde la admisidn hasta
la conclusidn de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: Se encarga de emitir la resolucién que
impone (en su caso) la sancién administrativa.

Notificador: Publica el documento en estrado.

Definiciones

Notificacién por Estrados: Publicacién de un documento que
se pretenda notfificar durante quince dias en el estrado fuera
de oficinas que al efecto establezcan las autoridades; dicho
plazo se contard a partir del dia siguiente a aquél en que el
documento fue publicado; la autoridad dejard constancia de
ello en el expediente respectivo. En estos casos, se tendrd
como fecha de notificacién la del decimoprimer dia contado
a partir del dia siguiente a aquél en el que se hubiera
publicado el documento.

Insumos

Impresorq, sello, lapicero, hojas papel calca y hojas blancas.

Resultados

Notificacién al pUblico en general de un acto o hecho de
suma importancia.

Politicas y lineamientos

Se notifica en estrados de la conftraloria interna, para efectos
de dar a conocer una resolucion y/o dictamen.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-09
_INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA S
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION EN ESTRADOS 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Contralor o Menciona a noftificador la readlizacion la
Contralora notificacion.
Interna
2 Conftralor o Elaboran documentacion para notificacion y Oficio
Contralora enfrega documentacién a notificador.
Interna
3 Nofificador Recibe notificacion y realiza la notificacién. Oficio
4 Notificador Concluye notificacion. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FECHA:
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION EN ESTRADOS 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALOR O NOTIFICADOR PERSONA

CONTRALORA INTERNA

1) Menciona a nofificador la
realizacion de la notificacion.

- J

A 4

2) Elabora documentacion
para notificacion y entrega
documentacién a notificador.

— T

3) Recibe nofificaciéon

A

4) Concluye notificacion.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-IMCUFIDEA-CI-09
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA FECHA:
Y DEPQRTE DE ATLACOMULCO NOVIEMBRE 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CONTRALORIA INTERNA DEL IMCUFIDEA 5
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
NOTIFICACION EN ESTRADOS 4/4
Medicién NUmero de Notificaciones por Estrados Realizadas / NUmero
de Notificaciones por Estrados Solicitadas x 100 = Porcentaje
de cumplimiento de notificaciones en estrados realizadas.
Formato e Instructivo No aplica.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

]

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un nUmero en secuencia, concatendndose con las operaciones que
le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accidén que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza conla
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotard la letra “A" para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mds alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Linea confinua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estdn realizando en el drea. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

-Primera edicién (enero 2019): Elaboracién del manual.
-Segunda edicion (mayo 2019): Actualizacion por integracion de la Contraloria Interna.

Anexaron procedimientos:
-Presunta responsabilidad administrativa por faltas no graves.
-Presunta responsabilidad administrativa por faltas graves.
-Control Interno.
-Declaracién de situacion patrimonial y de intereses.
-Auditoria.
-Entrega - recepcion.

-Tercera edicién (noviembre 2020): Actualizacién debido al programa anual de mejora
regulatoria.

Cambio a los procedimientos:
-Inscripcion a disciplinas deportivas

-Cuarta edicién (noviembre 2021): Actualizacién debido al programa anual de mejora
regulatoria.

Cambio a los procedimientos:
-Solicitud de becas.
-Recepcién de documentos.
-Préstamo de instalaciones.
Solicitud condonacién de pago.

-Quinta edicién (noviembre 2023): Actualizacién por restructuracién del manual de
procedimientos.
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VII. Directorio

C. Norman Adolfo Chdvez Rodriguez
Director del IMCUFIDEA

C. Honorio de la Cruz Andrés
Director de Administracién y Finanzas del IMCUFIDEA

Jefe de Administracion y Finanzas del IMCUFIDEA

C. Francisco Fidel Mendiola Cruz
Coordinador de Recursos Humanos y Mantenimiento del IMCUFIDEA

C. Rafael Valencia Lopez
Jefe de Difusién y Operacién del IMCUFIDEA

C. Karla Rodriguez Gonzdlez
Coordinadora de Deporte Social y Cultura Fisica del IMCUFIDEA

C. Juan Pablo Herndndez Ruiz
Coordinador de Deporte Competitivo del IMCUFIDEA

C. Mario Navarrete Martinez
Contralor Interno del IMCUFIDEA.
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VIII. DISTRIBUCION

El original manual de procedimientos se encuentra resguardado en la Direccién de
Administracion y Finanzas del IMCUFIDEA.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
-Direccion del IMCUFIDEA.
-Contraloria Interna del IMCUFIDEA.

-Coordinacion de Recursos Humanos y Mantenimiento del IMCUFIDEA.
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M.D.F. GABRIELA BASTH ONTIEL
COORDINADORA GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA ,»wmu '
C. NORMAN ADOLFO CHAVEL RODRIGOES E 6!}
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULVUR
FISICA Y DEPORTE DE ATLACOMULCO
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SECRETARIO

=

C. NORMAN ADOLFO CHAVEZ RODRIGUEZ
SECRETARIO TECNICO

C. HECTOR CARDENAS MARTINEZ

C. MARIO NAVA::ED«AU?NEZ
VOCAL
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
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FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES CcODIGO
ACTUALIZACION
Actualizado por cambio
ENERO 2019 de administracion
municipal
Anexaron procedimientos:
-Presunta responsabilidad PR-IMDA-CI-01
administrativa por faltas no
graves.
i -Presunta responsabilidad PR-IMDA-CI-02
Actualizado  por la S
infearacion de I administrativa por faltas
MACPOY Congtrolon'o Interna del | 99VE*:
Instituto -Control Interno. PR-IMDA-CI-03
-Declaracion de situacion PR-IMDA-CI-04
pafrimonial y de intereses
-Auditoria. PR-IMDA-CI-06
-Entrega - recepcién. PR-IMDA-CI-08
Actualizacién por -Cambio en el procedimiento PR IMDALDE 14
NOVIEMBRE2020 | progiama  anual  de | 9€ Inscricion a disciplinas
mejora regulatoria 2020 deportivas.
-Cambio de titular de la UIPPE
Cambio en procedimientos:
Actualizacion oor -Solicitud de becas ﬁg:mgigggf
-Recepciédn de documentos ) el
NOVIEMBRE 2021 %rg%rrzr?: UIO?Q:ingQOQ?e -Préstamo de instalaciones PR-IMDA-DG-02
! 9 -Solicitud condonaciéon de PRIMDA-DG-02
pago
;:i#ﬁ;ﬁgggn Z(; -Restructuracion del Manual
NOVIEMBRE 2023 de Procedimientos.
manual de
procedimientos
428
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