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FORMATO PARA EL REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES

Nombre de la Regulacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
ATLACOMULCO

Fecha de publicacion e inicio de vigencia Fecha de modificacion o actualizacion

19 de Diciembre 2023 19 de Diciembre 2023

Autoridad o Autoridades que expiden la Regulacion

Cabildo Municipal

Orden de Gobierno Tipo de Regulacién

Autoridad o Autoridades que implementan la Regulacion

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Ambito de aplicacién Sectores o Sujetos Regulados

Presentacion

Objetivo del Manual

indice

Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco
Direccién General:

1.
2.
3.
4.

Direccidon de Finanzas:

. Pago de Némina del personal y de instructores o instructoras
. Facturacién de ingresos de caja por servicios del IMCUFIDEA
. Declaracién sobre erogaciones 3%

. Declaracion de impuesto ISSEMYM

. Proyecto de Presupuesto

. Operaciéon y Control de Fondo Fijo

. Control de Combustible

. Integraciéon de informe trimestral y cuenta publica anual

indice de la Regulacién

Recepcion de documentos.

Solicitud para préstamo de instalaciones deportivas.
Solicitud de condonaciones de pago.

Solicitud de becas a disciplinas.

Pago a proveedores

. Contestacion al pliego de observaciones administrativas
. Contestacion al pliego de observaciones resarcitorias al OSFEM
. Aprobacién del presupuesto definitivo

. Suministro de bienes y/o servicios

. Inscripcién a disciplinas deportivas

. Cobro de mensualidad de las disciplinas deportivas

. Cobro de control de arbitraje de los torneos de futbol

. Cobro por la renta de espacios deportivos

. Mantenimiento preventivo en equipos de coémputo

. Mantenimiento correctivo en equipos de coémputo

. Administracién de la pdgina web

. Instalacién de software
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22. Mantenimiento de red de datos

23. Integracién de matriz de indicadores por resultados y fichas técnicas
24. Elaboracién e integracién del programa operativo anual

25. Revision del avance trimestral de metas fisicas de POA de las diferentes dreas
Coordinacion de Recursos Humanos y Mantenimiento:

1. Registro de asistencia en reloj digital

2. Formato de vacaciones

3. Autorizacién de dias econdmicos

4. Descuentos por incidencias de los servidores publicos

5. Reclutamiento y seleccién del personal

6. Autorizacion de entrada posterior, salida anticipada o comision laboral
7. Licencias laborales con goce de sueldo

8. Licencias laborales sin goce de sueldo

9. Altas del personal

10. Baja del personal

11. Contrato de entrenadores y/o instructores

12. Mantenimiento general Parque Recreativo “Las Fuentes”

13. Cobro de acceso al Parque Recreativo “Las Fuentes”

14. Mantenimiento de albercas

15. Supervision de mantenimiento de la Unidad Deportiva “Las Fuentes”.
16. Supervision de mantenimiento del Gimnasio Municipall

17. Reparaciones de instalaciones y equipo

Jefatura de Adquisiciones:

1. Integracion de expediente de compra para programacién de pago
2. Integracion de catdlogo de proveedores

3. Suministro de bienes y servicios

Jefatura de Difusién y Operacion:

1. Activaciones fisicas

2. Supervisidn de disciplinas deportivas

3. Eventos deportivos

4, Ligas y torneos deportivos

5. Clases escuela de futbol 6. Visorias deportivas

7. Participacién de escuelas de futbol en ligas

Responsable de Marketing y Transparencia

1. Publicaciones en redes sociales

2. Espacios publicitarios

3. Atencién de solicitudes de informacion en transparencia

Contraloria Interna

. Control Interno

. Declaracidén de Situacion Patrimonial y de Intereses

. Procedimiento de Auditoria

. Procedimiento de Entrega-Recepcidn

. Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa por Faltas no Graves
. Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa por Faltas Graves
. Notificaciéon personal

. Notificacion en oficina

. Notificacion en estrados

V. Simbologia

VI. Registro de Ediciones

VII. Directorio

VIII. Distribucidén

X. Validacién
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Objetivo de la Regulacion

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 formalizacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos
de trabajo de la administraciéon publica municipal de Ayuntamiento de Atlacomulco.

Fundamento juridico para la expedicion de la Regulacion

Articulo 31 fraccion XX de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y Articulo 13 fraccion
Il del Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco.

Tradmites y/o servicios previstos en la Regulacién

Acceso a parque recreativo “Las Fuentes”

Apoyo con Activaciones Fisicas

Becas para las disciplinas deportivas

Condonaciones de pago para las disciplinas deportivas

Disciplinas impartidas en el IMCUFIDEA

Inscripcidn a disciplinas impartidas en el IMCUFIDEA

Préstamo de instalaciones deportivas

Renta de espacios deportivos ubicados en las instalaciones del IMCUFIDEA

Torneos deportivos de futbol

Inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias previstas en la Regulacion

No aplica
Fundamento juridico para realizar las inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias

Oftras obligaciones regulatorias previstas en la Regulacion
No aplica
Palabras clave para identificar la Regulacion

Manual de Procedimientos, Trdmites Administrativos, Préstamo de Instalaciones, Becas
Deportivas, Recepcidén de Documentos, IMCUFIDEA, Atlacomulco, Gestidn Municipal.

¢La Regulacion deja sin efectos a otra Regulacién?

Enlace a la Regulacién publicada en el Medio de Difusién Oficial

https://atlacomulco.gob.mx/documentos/Gacetas/2023/GACETA%20NO.82%20A%C3%910%2

02%20VOLUMEN%20I.pdf



https://atlacomulco.gob.mx/documentos/Gacetas/2023/GACETA%20NO.82%20A%C3%91O%202%20VOLUMEN%20I.pdf
https://atlacomulco.gob.mx/documentos/Gacetas/2023/GACETA%20NO.82%20A%C3%91O%202%20VOLUMEN%20I.pdf

