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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cullura Fisica y Deporte establece los pasos a
seguir en la ejecucion de las funcicnes, |os tramites y la prestacion de servicios de la Dependencia; sefiala con
pracisitn las actividades, los involucrades, delimita responsabilidades, ademds de establecer objetivo. alcance y
politicas de cada procedimiento implementado por las unidades administrativas,

Sa crea el presente documanto como instrumento para la conduccidn, supervision y ejecucion de las acciones
que para su auxilio tiene a su cargo los siguientes departamentos: Cultura Fisica, Promocion al Deporte y
Recreacion, Infraestructura Deportiva y Enlace Administrative; las cuales cumplen con la tarsa de Impulsar de
manera significativa el fomento y promocidn de la cultura fisica, deporte y recreacidn, con el propdsito de
implementar estrategias y acciones incluyentes que garanticen la practica organizada y sistemdatica de actividades
encaminadas a la conservacion de la salud y a su vez como un mecanismo de prevencion,

El contenido de este Manual de Procedimientos ha sido elaborado de forma participativa con cada uno de los
Departamentos que conforman el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte con el firme proposito de
astablecer las bases juridicas y administrativas necesarias, que confribuyan a generar buenas practicas de
gobierno para brindar apoyo a la poblacion del municipio, alendiendo a todos Ios grupos sociales y deportivos, en
sus diferentes razas, etnias, géneros, edades y circunstancias.

El Manual de Procedimientos precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y delectar omisicnes; coadyuva a la ejecucién correcta de las labores
encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo; orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporackdn a las distinlas unidades administrativas, ademas guia el desempefio de las actividades cotidianas
de los sarvidores plblicos an un marco de orden. Es un instrumento de consulta, el cual describe las tareas
ﬁ especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada drea administrativa. i

El Manual de Procedimientos se integra de siete apartados: Presentacion, Objetiva General, Procedimientos de
la Dependencia clasificados por unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologla, Registro de Ediciones, 3
Distribucion y Validacion del Manual,

Los procedimientos gue conforman este instrumento administrativo se integran por; Nombre del procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responzsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcién de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicién, Formatos e Instructivos y |a Validacién del Procedimiento.

Es importante destacar, que la informacion reunida en este documento describe [as funciones que se realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para &l que las desempefia en su
area de trabajo.
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2. Objetivo General

Mejorar las herramientas e instrumentos administrativos de cada uno de los procedimientos y actividades
que ejecuta el personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, mediante la operacion efectiva
de los trimites, servicios y programas sociales brindados para contribuir a atender las necesidades de la
poblacién dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz, con la finalidad de lograr un aumento significativo
an la prictica deportiva.

3. Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Credencializacion del Registro Municipal de Deportistas

.  Objetivo.

Mantener actualizada la informacién de la poblacion, que practiquen algln deporte en las instalaciones a cargo
del Institutc Municipal de Cultura Fisica y Deporte, mediante una base de datos y credencializacidn con la
informacién sobre los ciudadanes interesados que asl lo soliciten para ser parte del Registro Municipal de
Deportistas del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance,

Aplica a la Titular del Instituto Municipal de Cullura Fisica y Deporte, a los servidores plblicos adscritos al Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte y & los ciudadanos interesados que vivan dentro de los limites del municipio
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4, 8§ y 73 fraccitn XX1X-J. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones,

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Articulo 101, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013
y sus reformas y adicicnes,

Estatal

® Ley de Cuttura Fisica y Deporte del Estado de Mexico. Articulos 10 fraccion VI, 14 al 21, 41, 42, 44, 128,
129, 130 y 131. Gaceta de Gobiemo, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

Municipal

b Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.
Articulo 481 fraccion |l v sus reformas v adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Instituta Municipal de Cultura Fisica y Deporte es el Area Administrativa responsable de Integrar el Registro
Municipal de deportistas,

La Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, deberi:
= Ser el rezponsable de inscribir y actualizer el Registro Municipal de Deportistas.
> Ser el responzable de validar y rubricar &l Oficio de Contestacion a [a peticidn del solicitante.
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La Servidora Piblica Adscrita a la Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, deberd:

Vil

VIl

3 Informar & invitar a los ciudadanos interesados a inscribirse en el Registro Municipal de Deportistas.
= Ser el responzable de la tramitacién de la credencial.

» Ser el responsable de la concentracion y resguardo del Registro Municipal del Deporte.
Definiciones.

IMCFyD: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

= Registro Municipal de Deportistas (REMUDET): Lista de deportistas municipales.

v

s Formato de inscripcion: Peticidn gue ingresa cualguier ciudadano interesado al Institulo Municipal
de Cultura Fisica v Deporte para solicitar ser parte del Registro Municipal de Deportistas.

= Dficio de Contestacion: Oficio gue emite &l Instituto Municipal de Cultura Fisica v Deporte como
respuesta a una Solicitud para ser parte del Registro Municipal de Deportistas,

Insumaos.
= Solicitud para ser parte del Registro Municipal de Deportistas.
» Formato de Inscripcidn.

= Credencial. i
5

Resultados.

< -

e Formato de Inscripcion requisitada con los datos comespondientes proporcionados por los
cludadenos interesados que ulilizan alguna de las instelaciones deportivas del Municipio.

Politicas.

¥  La Solicitud para ser parte del Registro Municipal de Deportistas le compete validar y rubricar a la
Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

= La Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera verificar gue la Solicitud para
ser parte del Registro Municipal de Deportistas se encuantre debidamente requisitada, estableciendo
nombre completo, deporta, y deportiva que cumpla las necesidades del ciudadans interesado.

:d- La Elaboracion del Oficic de contestacion para ser parte del Regisiro Municipal de Deportistas sera
por parte de la Servidora Plbfica adscrita a la Direccidn, a nombre del Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, quien serd el responsable de registrar al ciudadano interesado.
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IX. Descripcion de Actividades.

N° Puesto / Unidad administrativa Actividad
] oi Senridn: ;?;ﬁum;ﬁ e Infarma & invita a los ciudadanos interasados a inscribirse
Culfure Elsica’y Deporis dentro del Registro Municipal del Deporte. (INICIO)
Recibe Informacién y presenta solicitud para ser parte del
i Registro Municipal de Deportistas al Servidor Pdblico
2 Spadno- Mo Adscrito a la Direccion del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte,
Dirsm;n;;?uml' mi:;lada Recibe, revisa la Solicitud y requisita la documentacidn
3 oy ; necesaria para levar a cabo el registro al ciudadano
Cultura Fisica y Deporle intsraiadb:
Aszistente de la Titular
Entrega Documentacion al Servidor Piblico Adscrito a la
4 Ciudadano Interesado Direccitn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.
Recibe, revisa documentacidn y, en su caso, genera
Formato de Inscripcidn,
Servidor Piblico Adscrito a la i :
B Direccién dl Instituto Municipal de ¢ La documentacion se encuenira completa?
Cultura Fisica y Deporte i 2
Asistante de Is TRular ND: Solicita al dudaﬁiann mte:asadn los Documentos
Sl: Genera el Formato de Inscripcidn ¥ lo entrega al
civdadano interesado.
Reciba Formato de Inscripcién y lo ingresa debidamenta
8 Ciudadano Interesado requisitado con el Servidor Publico Adscrito a 2 Direccidn
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporle.
Recibe, revisa Formato de Inscrpcion.
Servidor Piblico Adscrito a la LFormato de Inscripeién correcto?
7 Direccidn del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte NO: Devuelve para modificaciones.
Asistente de la Titular 8l: Asigna una Clave exclusiva para cada uno de los
registros y caplura fa informacién dentro de |a Base de
Datos.
§ mg;’;’;ﬁ;ﬁmfﬁ:;iﬁ s | Generala credencial para tumara a la fima de Ia Titufar
Cultiars Fisica 'y Daparts, del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
: = Recibe ¥ rubrica la Credencial y devuelve al Servidor
9 T““gllfuﬂ'}fﬁﬂ“ MD"'”'“'P"’I Ide Publico Adscrito & la Direccion del Instituto Municipal de
y . Cultura Flsica y Deporte.
Servidor Publico Adscrito a la Recibe credencial, redacta el Oficio de Contestacion para
10 Direccidn dal Institute Municipal de turnario a la firma de la Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Departe. Cultura Fisica y Deporte.
1 Titular del Institute Municipal de Rubrica oficio y Notifica al solicitante que puede pasara
Cultura Fisica y Deporte recoger su credencial,
Se notifica la conteslacién y pasa por su credencial a las
12 Ciudadano Interesado instalaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Departe.
Titular del Institute Municipal de . .
13 Cultura Fisica y Deporte Hace entrega de credencial al solicitante. (FIN)
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Xl. Medicion.
Nombre del Descripcion Formula Periodicidad
indicador
Credencializacion del Mide el nimero de Credenciales atoroadas
Registro Municipal de registros de ciudadanos| | ~goacs dec de mTu?ipa'rﬁn AR i
Deportistas ante el REMUDET al REMUDET solicitadas
Xll. Formatos e Instructivos.
=5 e I
=2022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™
FORMATO DE INSCRIPCION
REGISTRO MUMICIPAL DE DEPORTISTAS. (2072-2024)
e — Ll
Facha: 1 1
HAT LS DL ST AN T
s o
Diernin: z e
Apelia Mombrolsl
mm Comua Elecste
DT R, D= TR
INETALACIGHES: RS,
T FRMADEL SOUCITANTE
C. Tatiana Griz Gahca
Tituar ded ittt Municipsl de Cultar Fisics y Deperns
[} rm e e Wit Gabieerio, Wescnt ear s e Wenioy MM O)
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X, Validacién del Procedimiento.

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular dal Institute Municipal de

G. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte y Cullura Fisica y Deporte y
Encargada de despacho del Encargada de despacho del C. Tatiana Ortiz Galicla
Enlace Adminisirativo del Institute | Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de
Municipal de Cultura Fisica y Municipal de Cultura Fisica y Cultura Fisica y Deporte
Deporte Deporte
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Apoyo para Becas Deportivas.

I Objetivo.

Incrementar la practica de la cultura fisica y deportiva mediante el otorgamiento de becas de Natacidn a
los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para mejorar sus habitos, prevenir enfermedades y
adicclones, asi como para mejorar su calidad de vida.

Il.  Alcance.

Aplica al Institutc Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Departamento de Cultura Fisica, Servidor Pidblico
Adscrita al Departaments de Cultura Fisica y Ciudadano Interesado

H..  Referencias.
Federal

#  Constitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4, 8 y 73 fraccion XXIX-J. Diaric Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917 vy sus reformas y adiciones.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Articulo 118, Diano Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013
¥ sus reformas y adiciones.

Estatal

3 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Articulos 6, 10 fraccidn Vil y 55, Gaceta de Gobiemo,
28 de noviembre de 2014 y sus reformas v adiciones.

Municipal

» Reglaments Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulo 481 fraccion VIl y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Titutar Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera dar seguimiento a las solicitudes presentadas
de la ciudadania interesada, asi mismo debera turmar la documentacion solicitada al Departamento de Cultura
Fisica, con la finalidad de generar los formatos de Beca,
El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:
= Recibe la solicitud y verifica la viabilidad del beneficio en relacion a que los requisitos sean correctos
¥ turna solicitud al Servidor Plblico Adscrite a la Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Daparte, para la elaboracién del oficio.

= Da validez al oficio donde se solicitan los formalos complementarios del programa de becas,
turnando al parsonal adscrito a su direccién,

- Da validez al formalo de Beca y tuma al Servidor Publico Adscrite a la Direccién del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para realizar la entrega al Ciudadano Interesado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Servidor Publico Adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Personal de Recepcion,

deberi:
F

B

Brinda informacién y reguisitos necesarios para ser beneficiado por el programa de Beca.

Recibe la solicitud presentada por el Ciudadano Interesado v turna al Servidor Publico Adscrite a fa
Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Servidor Piiblico Adscrito a la Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

=

Recibe |a solicitud presentada por el Ciudadano Interesado y turna al Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte para su validacién,

Realiza el oficio solicitando los Formatos complementarios para el programa de Becas al
Departaments de Cultura Fisica, turnandelo al Titular para su Validacion,

Sella y crea acuse de recepcion, seguido turna oficio al Depariamento de Cultura Fisica,

Recibe oficio de respuesta y formatos complementarios y tuma al Titular para su correspondiente
validacin.

Genera Oficio personalizado al cludadano y genera acuse de recibido, de igual forma contacta al
cludadano para gue se presenie en las instalaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

Servidor Pablico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica, debera:

B .

%

Recibe oficio por parte del Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para la a
elaboracidn de los Formatos complamentarios. 12

Elabora oficio de respuesta y formatos complementarios, tuma al Servidor Publico Adscrito a la2
Direccian del Instituta Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

V. Definiciones.

w

.

IMCFyD: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
5P: Servidor Pdblico
Programa de Apoyos: Programa que apoya a todos los habitantes del municipio.

Solicitud de Beca: Peticién que ingresa cualguier cludadano interesado al Ayuntamiento de
Tlalnepantia de Baz para solicitar un apoyo.

Vi. Insumos.

=

Yy ¥ W

v

Solicitud de Beca (Natacion y Box).
Identificacion Oficial.

CURP.

Comprobante de Domicilio.

Certificado Médico (En caso de ser requerida).
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Comprobante de beca anterior (En casc de haberia oblenido).

Prescripcin Médica {En caso de ser requerido).

Vil. Resultados.

=

Becas otorgadas.

Vill. Paoliticas.

E

=

=

=

La Solicitud de Beca debe estar debidamente requisitada para continuar el procedimiento.

El Servider Plblico Asignado debera verificar gue la Solicitud de Beca esté debidamente reguisitada,

asi mismo verificar que los requisitos solicitados comespondan al tramite sefialade.

E! titular del Instituto Municipal de Cultura Figica y Deporte analiza ia solicitud y valida el proceso.

Ciudadano Interesado debe ser residente del Municipio de Tlalnepantia de Baz,

Xl. Descripcion de Actividades.

Puesto [ Unidad administrativa

Actividad

Solicita informacian sobre el programa de Becas, en la
i 1 Giudadano Interesado recepcién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte. (INICIO)
1 T
? Senvdor Piblico Adserito ol Brinda informacidn v requisitos necesarios para ser
2 Instituto Municipal de Cultura Fisica iclado por of programe ds
y Deporte Personal de Recepcion Heneficiaco porsl prod haca.
Recibe informacion y requisitos, presenta solicitud de Beca
a Ciudadanag Interesado en recepcion del Instituto Municipal de Cullura Fisica y
Deporte.
Sarvidor Pablico Adscrito al Recibe la solicitud presentada por el Ciudadano Interesado
4 | Institutc Municipal de Cultura Fisica y turna al Servidor Pablico Adscrito a la Direccion del
y Deporte Personal de Recepcion | Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Servidor Publico Adscrito a la Recibe la solicitud presentada por el Ciudadano Interesado
5 Direccién del Instiluto Municipal de | y twma al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Cultura Fisica y Deporie Deporte para su validacion.
Recibe la solicitud y verifica |a viabilidad del beneficio.
L Loz requisitos sean correcios?
Tituler del Instituto Municipal de i a ; i
(] Cultura Fisica y Deporte NO: Solcita los re?uhm I‘a;t_antas al Ciudadano
8I: Turna solicitud al Servidor Plblico Adscrito a la
Direccion del Instituts Municipal de Cultura Fisica y
| Deporte, para la elaboracion del oficio.
Servidar Pablico Adscrito 8 la Realiza el oficio solicitando los Formatos complementanios
7 Direccitn del Instituto Municipal de para el programa de Becas al Departameanto de Cultura
Cultura Fisica y Deporle Fisica, turnandolo al Titular para su Validacidn.
—— Da validez al oficio donde se solicitan los formatos
a8 ngrﬂl;ﬁq”m AMniEnalse complementarios del programa de becas, turnando al
H sica y Deporte personal adsento a su direccidn,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

Servidor Publico Adscrito a la
9 Direccidn dHLIInsﬂtu'hu Municipal de Sella y genera acuse de recepcidn, h.r_ma oficio al
Cultura Fisica y Deporte Departamento de Cultura Fisica.
Recibe oficio para la elaboracion de |os Formatos
10 Servidor Piblico Adscrito al complementarios y elabora oficio de respuesta, turna al
Departamento de Cultura Fisica Servidor Publico Adscrito a la Direccion del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Sarvidor Publico Adscrito a la i F
1 Direccién é * In;?mto Municipalide Recibe oficio de respuesta y formatos complementarios;
Cultura Fisica y Deporte tuma al Titular para su validacidn,
Recibe oficio de respuesta y Formatos;
- Da validez al formato de Beca y turna al Senvidor Publico
12 | TWErdelInstito Municipalde | adscrilo a la Direccién del Insituto Municipal de Cultura
¥ Fisica y Deporte para realizar la entrega al Ciudadano
Interesado.
L ; : Genera Oficio de respuesta al ciudadano interesado y
13 Dmﬁamdﬂﬂr: I::stmmﬁm Mﬂ"ln:nt;.ia r?.-,tq genera acuse de recibido, de igual forma contacta al
Cultura Fisica v D mpﬂ ciudadano para que se presente an las instalaciones del
: __Instituto Municipal de Cullura Fisica y Deporte. |
Acude a |as Instalaciones del Instituto Municipal de Cultura
14 Ciudadano Interesado Fisica y Deporte para recibir su oficio y formato de beca,
{(FIN}
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Xl Medicidn.

Nombre daol
Indicador

Dascripcion Farmula Periodicidad

Mide las becas
: Becas ctorgadas
otorgadas en baneficio
Programa de Becas dis Jos Habitaries del Soiicitud de Becas x 100 mensual
municipio recibidas

.:x;ll. Formatos e Instructivos.

B H. Ayuntomesnts Congitucionsl oe Tioinepontio de Baz. o onds de
Insfihio Municing! de Culturn Fiden v Deporie

OTORGA LA PRESENTE
& BECA DE NATACION DEL 50% B8
17 17 r
AL
C. GONZALO SANCHEZ PINEDAw

Para dos clases de natacién a la semana, sujeto a
la disponibilidad de horario, en el “Ceniro
Acudtico Adolfo Lopez Mateos” ubicada en las
instalaciones del Deportive Adolfo Lopez
Mateos.

Tiolnepanila de Baz, abril 20224

is) o

Lic. Morco Arlonio Redrigres Hurdado . Tetiono Oz Golcia

Previdente Muricipol Contlhueional Titular ded insitvio Muricipal de Culheea Fisica
¥ Depore

m
FOUS WCH D/ DEF. ADGURD L MATECE/R01  Vigenche of 31 de diclemtes del 2022 (B)
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Formato de Beca
Instructivo

P -

Instruccion

E‘

ado

Mombre del beneficiado

Centro Acuatico o Instalacidn Deportiva

Lugar y mes de elaboracién

Firma del Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz

Firma del Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Folio asignado por el IMCFyD

0 | e | | | B | D

Vigencia

Xll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de

Revisd

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de

Cullura Fisica y Deporte y Cultura Fisica y Deporte y ; .
Encargada de despacho del Encargada de despacho del ﬂwgﬂlﬁallw Hunu:ﬁ:l e
Enlace Administrativo del Instituto | Enlace Administrativo del Instituto ¥ Depo
Municipal de Cullura Fisica y Municipal de Cultura Fisica y
Deporte Deporte

Aprobo

C. Tatiana Ortiz Galicia

28 de noviembre de 2022
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Apoyo para la donacién y entrega de material deportivo.
L Objetivo.

Incrementar la prictica de la cultura fisica y el deporte de los ciudadanos del municipic, mediante la
entrega de Apoyo de Material Deportivo que requieran para el desarrollo de algln evento o practicar algin

deporte.

In. Alcance.

Aplica a la Titular del Instituto Municipal de Cullura Fisica y Deporte, al Enlace Administrativo, al servidor adscrilo
& la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y al ciudadana interesada.

. Referencias.
Federal

» Constitucidn Polifica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4, B ¥ 73 fraccion XXIX-J. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

¥  Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Articulo 112, Diario Oficial de la Federacidn, 07 de junio de 2013
y sus reformas y adiciones.

Estatal
ﬁ » Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Articulos 54 fraccion |l y 55, Gaceta de Gobiemno, i
28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones, 19
Municipal

b g Reglamento Interno de la Adminislracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Articulo 481 fraccién VIl y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades,
La Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, es el drea administrativa responsable de gestionar
el otorgamiento de los apoyos que sean necesarios para su adecuada operacién y para la consecucion de sus
finas.
El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

e Comao reprasentante del Instituto, validar y rubricar el Oficio de Contestacion positiva o negativa a la
petician del solicitants

El Enlace Administrativo, debera:

*#  Solicitar el material al Area de Recursos Materiales.
El (La) Servidor(a) Piblico Asignadeo, debera:

e Elaborar la solicitud de material al Enlace Administrativo v la entrega del mismo.
V. Definiciones.

e IMCFyD: Instituto municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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= Material deportive: Balones, trofecs, medallas, uniformes, cualguier material que se solicite para la
realizacitn de una actividad fisica.

¥  Solicitud de Entrega de material: Peficion que ingresa cualguier persona fisica o moral al
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz para soficitar matenial deportivo.

* Oficio de Contestacién: Oficio gue emite el IMCFyD como respuesta & una Solicitud de Entrega de
Material Depaortivo.

VI. Insumos.

»  Solicitud de Apoyo de Material Deportivo.
Vil. Resultados.

b Entrega de Material deportiva.
Vil. Politicas.

> La Solictud de Aclivacién Fisica le compete validar y rubricar al Titular del IMCFyD, debera
elaborarse el documento.

#  El Enlace Administrativo deberd verificar con el Area de Recursos Maleriales que se cuente con &l
material solicitade,

#  LaElaboracion del Oficio de Entrega de material sera por parte del Servidor Publico Responsable, a i
nombre del Titular del IMCFyD, quien sera el responsable de comunicarse para la enfrega del 20
matarial.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesto f Unidad administrativa Actividad
Presenta Peticién para Entrega de Matenial con el Servidar
1 Ciudadano Interasado Publico Adscrito a la Direccidn dal Institute Municipal de
Cultura Fisica y Deporte en Recepcion. (INICIO)
Servidor Pablico Adscrito a la
o Direccién del Instituto Municipal de Recibe |a solicitud vy turna a la Asistente de la Titular del
Cultura Fisica y Deporte Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Personal de Recepcitn

Recibe y verifica que la solicitud esté debidamente
requisitada especificando fecha, hora y motive por el que
se solicita el material,

Servidor Pdblico Adscrito a la

Direccién del Instituto Municipal de LL& pformacioeiss comrecta?

3 .
Cullura Fisica ¥ Deporte e
: NO: Devuelve para modificaciones,
Asistente de la Titular SI: Lo turna al Enlace Administrativo del Instituto Murnicipal
de Cultura Fisica y Deporte para la solicitud de gestién
para adquisicion de material.
Enlace Administrativo del Instiuto | Reci0® oficlo de Petcidn y verfiea disponibiidad de

4 Municipal de Cultura Fisica y P

Deporte i Hay disponibilidad de Presupuesto?

28 de noviembre de 2022



Puesto /! Unidad administrativa

Actividad

NO: Informa al Ciudadano Interesado
8l: Gestiona la compra.

Recibe Material y entrega el Material solicitade al Servidor
Publico Adscrito a la Direccion del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.

= m& m‘“”ﬂ“;;‘}nbﬁmwwrmmu n“’i -:t:;? 4o | Recibe el Material Deportivo Solicitado y se comunica con
§ ; el ciudadano interesado para agendar cita de entrega del
Cultura Fizica y Daparte matarial
Asistente de Titular ;
: Ciudadano Int " Pasa a las oficinas del Instituto Municipal de Cultura Fisica

¥ Deporte a recoger su material deportivo.

Titular del Institute Municipal de
Cultura Fisica y Deporie

Entrega el material deportivo. (FIN)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Xl. Medicidn.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Apoyo para la Mide tas donaciones material solicitada por
de Material Deportive avenla
dnﬁﬂ;;’r ;‘mﬂa que se realizan en el material entregado e bimestral
municipio.

Il Formatos e Instructivos.
Mo aplica.
X, Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

C. Tatiana Ortiz Galicia C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de Titular del Institutc Municipal de
Cultura Fisica y Deporte y Cultura Fisica y Deporta y C. Tatiana Ortiz Galicia
Encargada de despacho del Encargada de despacho del Titular del Instituto Municipal de
Enlace Administrativo del Instituto. | Enlace Administrativo dal Insfituto Cultura Fisica y Deporte
Municipal de Cultura Fisica y Municipal de Cultura Fisica y
Deporte Deporte

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Departamento de Cultura Fisica

Inscripcién a Escuelas de Iniciacién Deportiva, Programas de activacién fisica y Cursos de
Capacitacidon Municipal.

I Objetivo.

Fortalecer la cultura fisica mediante la creacién de Escuelas de iniciacién deportiva, programas de
activacién fisica y brindando cursos de capacitacién, para mejorar la calidad de vida en los habitantes de
Tlalnepantla de Baz.

. Alcance.

Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Departamento de Cultura Fisica, Servidor Pdblico
Adscrito al Departamento de Cultura Fisicay ciudadano Interesado.

. Referencias.
Faderal

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articuios 4, B y 73 fraccian XXIX-J. Diario Oficial
de |la Federacian, 5 de febrero de 1817 y sus reformas y adiciones.

¥ Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Articulo 112, Diario Oficial de la Federacion, 07 de junio de 2013
y sus reformas y adiciones.

- B

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Articulo 18 fracciones |l y IV, Gacela de Gobierno,
28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥  Reglamento Intermo de la Administracién Pablica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico.
Articulo 488, fracciones IV y V' y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

Realizar el ragistro de Inscripcion a los programas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, mediante
el formato de inscripcidn debidaments requisitado.

La Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dabera:

%  Validar el Procesa y turnar al Servidor Pdblico Adscrite a la Direccidn del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporle.

La Jefa del Departamento de Cultura Fisica, debera:

= Dar validez al formato de Inscripeién y turna al Senvidor Publico Adscrito al Departamento de
Cultura Fisica.

Servidor Piblico Adscrito IMCFyD Personal de Recepcion:

* Brinda al Ciudadano Interesado la informacidn correspondiente horarios y requisitos.

28 de noviembre de 2022
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Recibir la documentacidn del Ciudadaneo interesado y turna la solicitud al Servidor Piblico Adscrito
&l Departamento de Cultura Flsica.

Servidor Piblico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica, debera:

=

-

5

=

-

Entregar el formato de Inscripcion, verificando que los requisitos correspondan al trémite deseado,
Confirmar que el formato de Inseripeién esté debidamente requisitado
Brindar informacian adicional a la Inscripcian y realizar el acercamiento del Ciudadana interesado

con el instructor correspondiente. Asl mismo se da a conocer el reglamento Intemno de la Instalacion
Deportiva donde se realizara la actividad y solicita acuse de conformidad al Ciudadano interesado,

Turnar formato de Inscripcion para su validacian,

Capturar regisiro en base de datos y archivar,

El Servidor Pablico Adscrito a la Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

-

F

I\-f

¥

W

Recibir Fermato de Inscripcion y acuse de conformidad por parte del  Servidor Publico Adscrite al
Deparlamento de Cultura Fisica y turna al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
para su validacidn.

Generar acuse de recibido y entrega al Servidor Publico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica
para su archivo y captura en la base de datos.

i V. Definiciones.

Escuelas de Iniciacién Deportiva: Programa del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte el
cual tiene por objetivo &l fomentar la cultura fisica en la poblacién en general, abarcando todos los
sectoras y comunidades de nuestro municipio.

Programa de Activacién Fisica: Programa del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte el
cual tiene par objetiva &l fomentar la cultura fisica en la poblacion en general.

Cursos de Capacitacion en materia Deportiva: Programa del Instituto Municipal de Cultura Fisica
¥ Deporte, el cual tiene por objetivo brindar cursos y capacitaciones en materia deportiva a la
poblacian en general,

Formato de Inscripcidn: Es el documento que obtiene cuglguier persona que complate de manera
comecta el rdmile de Inscripcion de las Escuelas de Iniclacién Deportiva, el cual avala que esta
inscrito a la actividad.

Vl.  Insumos.

-

"

Formato de Inscripcion & Escuelas de Iniciacién Deportiva, Programa de activacién Fisica y Cursos
de Capacitacidn,

Identificacion Qficial (En caso de ser menores de edad, identificacian dal padre o tutor, asl como el
consentimiento en el formato de inscripeién).

Vil. Rasultados.

-

Formato de Inscripeidn.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Vill. Politicas.

¥ Los formatos de Inscripcitn seran recibidos de lunes a viernes de 02:00 a 18:00 hrs, en &l IMCFyD.

= Los formatos de Inscripcidn deberdn estar requisitados por completo, asi mismo se deberan anexar
los requisitos comespondientes.

W

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica deberé verificar que la Solicitud de Inscripcitn a Escuelas
de Iniciacién Deportive este llenada de manera comecta y adjuntando los requisitos
correspondientes.

* El Jefe de Departamento de Cultura Fisica deberd validar la Solicitud de Inscripcion,

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto f Unidad administrativa Actividad

Solicita Informacion sobre el proceso de inscripcion de |as
; - Escuelas de Iniciacion Deportiva, Programas de Activacion

1 A Rl Fizica y/o Cursos de Capacitacidn, en la recepcion del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (INICIO}

Brinda al Cludadano Interesado [ informacion

Servidor Publico Adscrito Instituto

2 Muniﬂﬁlﬂ de Eﬁéﬂ Fisica y " correspondiente requisitos y horarios.
28 Recibe informacian y presenta los requisites necesarios en ﬁ
Pt , 3 Ciludadano interesada la Recepcion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
2 Deporte. 26
Servidor Pablico Adscrito Instituto Canaliza al Ciudadanc interesado al Deparlamento de
4 Municipal de Cultura Fisica y Cultura Fisica
Deporte Personal de Recepcion - -
Presenta la Documentacion requisitada al Servidor Pdblico
5 Ciudadang interesado Adscrito al Departamento de Cultura Fisica para confinuar
con el proceso de inscripcidn.

Recibe Documentacian, verifica que los requisitos
correspondan al tramile deseado.

X Se Pobicn: Adscrial & Cumple con los requerimiantos?

Departamento de Culura Fisica NO: Solicita los requisitos faltantes al ciudadano

interesado.
Sl: Entraga el formato de Inscripcion para registrar los
datos que se solicitan,
Recibe formato de Inscripcian y enirega debidamente
) Ciudadano interesado requisitado al Servidor Piblico Adscrito al Departamento
de Cultura Fisica.
Recibe y verifica que el formato de Inscripcion sea
debidameante requisitade.

- Servidor Publico Adscrito al ¢Formato de Inscripcion Correcto?

Departamento de Cultura Fisica MO: Devuelve al civdadano interesado para

modificaciones.
SI: Turna a la Jefa del Departamento de Cultura Fisica
para su Validacion.

28 de noviembre de 2022



Puesto / Unidad administrativa

Actividad

a9 Jefa dal Departamento de Cultura Da validez al formato de Inscripcién y tumna al Senvidor
Fisica Pablico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica.
Recibe Formato de Inscripcion validado, entrega al
10 Servidor Publico Adscrito al Ciudadano interesado y realiza el acercamiento con el
Departamento de Cultura Fizica instructor correspondiente,
Solicita acuse de conformidad al Ciudadano interesado.
Recibe Formato de Inscripcidn validado y firma el acuse de
1 Ciuvdadano interesado conformidad enlregandelo al Servidor Publico Adscrito al
Departamento de Cultura Fisica.
Recibe acuse de conformidad firmado por el ciudadano
interesado,
12 Servidor Piblico Adscrito al Tuma formato de Inscripcion al Servidor Plblico Adscrito a
Departamento de Cultura Flsica la Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte, con la finalidad de consolidar proceso de
inscripcion mediante la validacién del Titular.
Servidor Piblico Adscrito a la Recibe Formato de Inscripcion y acuse de conformidad,
13 Direccidn de! Institute Municipal de turna al Titular del Institute Municipal de Cultura Fisica y
Cullura Fisica y Deporte. _____ Deporte para su validacion.
i i Valida ef Proceso con su validacion v turna al Servidor
14 T““g;guﬂgﬁwyw;:' 98 | poblico Adscritoa la Direccidn del Instiuto Municipal de
Cultura Figica y Deports,
Servidor Publico Adscrito a la Genera acuse de recibido y entrega al Servidor Publico
15 Direccion del Instituto Municipal de | Adscrito al Departamento de Cultura Fisica para su archivo
Cultura Fisica y Deporte y caplura en la base de datos.
18 Servidor Publico Adscrito al Captura registro en base de datos y archiva la solicitud
Departamento de Cultura Fisica fisica. (FIN)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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IX. Medicién.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Pariodicidad

Refleja las personas que|

Inscripcién a Escualas tuvieron acceso a Ciudadanos Inscrilos 100
de Iniciacién Deportiva | Escuelas de Iniciacion || Solicitudes de inscripcion | mansusl
Deportiva. atendidas

Xll. Formatos e Instructivos.

. L,
ﬁ}mmm .igmnpgmla ¥ Deporte
O E [rm———— e

“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

31 ACTIVACIONES FISICAS, ESCUELAS DE INICIACION DEPORTIVA, CURSOS ¥
CAPACITACIONES. (2022.2024) A

mam!Ilmmﬂm

Fechat I I 7
AT 56 ALl
mp_: H3l___ gl masternes 14] Nombreisk i8]
Deryogdn (),
T [T Comen Eb ]

PROFESOR:
NSTAAIHES T o

Finica p Dapocs
I Poie sugeads oo s Irmt Suecpel oo Cuburd Tinos p Degons
st Huev Gobierns, Momes Ifsar B s v Wi, 5 T3 D04
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Instruccion

Fecha &n la que =& realiza el frémite de Inscripcién

Apellido Paterno del Alumno (a)

Apellido Materno del Alumno (a)
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Instruccion

WNombre () del Alumna (a)

Fecha de nacimiente del Alumnao (&)

CURP del Alumno (a)

Direccitn del Alumno (a)

Teléfono del Alumno (a)

Carreo Electrdnico del Alumno (a)

10

Apallido Paterno del padre o tutor del alumno (a) en caso de ser menor de edad

1

Apellido Materno del padre o tutor del alumno (a) en caso de ser menor de edad

12

Mombre(s) del padre o tutor del alumno (a) en caso de ser menor de edad

Teléfono del padre o tutor del alumne (a) en case de ser menor de edad

14

Comeo electrdnico del padre o tutor diel alumno (&) en caso de ser menor de edad

15

Nombre del profesor, instructor o activador fisico

16

Instalacion deportiva donde se realiza la actividad

17

Horario en que se realiza la actividad

18

Firma del solicitants

19

Firma del Titular del Instituto Municipal de Culiura Fisica y Departe

20

Firma del Jefe de Departamento de Cultura Fisica

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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X, Validacion del Procedimientos.

Reviso Aprobd

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte v C. Beatriz Adriana Alva Martinez C. Tatiana Ortiz Galicia
Encargada de despacho del Jefa del Departamento de Cultura | Titular del Institute Municipal de
Enlace Administrativo del Instituto Fisica Cultura Fisica y Deporte

Municipal de Cultura Fisica y
Depore
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Departamento de Promocion al Deporte y Recreacion

Realizacién de eventos deportivos y recreativos.
I. Objetivo

Forlalecer la cultura del deporte mediante la planeacién de actividades recreativas y aventos multidepartives en
sus diferantes etapas, ramas y categorias para la poblacion de Tialnepantia

Il. Alcance

Aplica a la Titular del Instituta Municipal de Cultura Fisica y Deporte, & la Jefa del Departamento de Promocion al
Deporte y Recreacion, al Departamento de Promocion al Deporte y Recreacian, al Enlace Administrativo, al Jefe
del Depariamento de Infraestruclura Deportiva, & los servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Cultura
Fisicay Deporte, a los servidores plblicos adscritos a Gobiemno Digital, y ciudadania en general.

ll. Referencias

Federal

¥ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4° y 73 fraccidn XXIX-J. Diario Oficial de
Ia Federacion, 5 de febrero de 1917 ¥ sus reformas y adiciones.

Estatal

37
i ¥  Leyde Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Articulos 16, 17, 20 y 21. Gaceta de Gobierno, 28 i
de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones. 35

<

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Articulo 483 y sus reformas y adicicnes

IV. Responsabilidades

El departamento de Promocion al Deporte y Recreacitn es el drea responsable de planear, organizar y desarrallar

programas y eventos deportivos y de recreacion, con el fin de fomentar la participacion de la poblacion del

municipio de Tlalnepantia.

La Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

» Recibir la solicitud de presenlacion del proyecto y comprobar disponibilidad de agenda junto con la Jefa del
Departamento de Promocion & Deporte y Recreacian. Instruye a su personal de asistencia la fecha y
harario para brindarle atencidn al civdadano interesado en presentar su proyecto.

* Ravisar la propuesia en conjunto con la Jela del Departamento de Promocidn al Deporte y Recreacion para
determinar si el proyecto es viable o no.

* Indicar & motive por el cual no procede el proyecto al pelicionario para corregir observaciones.

¥ Recibir y revisar la convocatoria en conjunto con la Jefa del Departamento de Premacion al Deporte y
Recreacion

¥  Realizer observaciones y tumar al ciudadane interesado para que realice las correcciones necesarias.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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»  Recibir y analizar el informe para su firma de conformidad,

¥  Hacerchbservaciones para que se realicen correcciones al informe,
La Jefa del Departamento de Promocion al Deporte y Recreacion, debera:

i Coordinar una cita con el cicdadano interesado en réalizar un evento para la planeacian y organizacion del
mismo.

e

Elaborar y turnar el oficio de solicitud de préstamo de instalaciones deportivas al Departamento de
Infraestructura Deportiva.

= Solicitar al ciudadano interesado elaborar una propuesta de convocatoria para difusian en medias digitales,
*  Recibiry revisar la convocatoria en conjunto con la Titwlar del Instituto de Cultura Fisica y Deporte.
b Realizar observaciones y tumar al ciudadano interesado para que realice |as correcciones necesarias.

b g Elaborar y turnar oficio el disefio de la convocatoria, asf coma la requisicién de imagen del evento para su
publicacidn en redes sociales a Gobierno Digital,

¥  Recibir los disefios per parte de Gobierno Digital y coordinar en conjunto las publicaciones de redes
sociales para la difusién del evento.

ﬁ » Elabora y lurna el oficio de solicitud de material deportivo y loglstico necesario para la realizacion del evenlo ﬁ
2l Enlace Administrativo.

" Presenta un informe por escrito al Titular del IMCFyD, junto con las evidencias del evento realizado, para
|ustificar las melas y el gasto presupuestal

= Recibir el informe signado por la Titular del Instituto de Cultura Fisica y Deporte y anexarlo al archive de
control del Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion

El Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

> Recibir y analizar la solicitud de préstamo de instalaciones deportivas y verificar que la fecha y espacio

solicitado se encuentren disponibles.

P Elaborar oficio de respuesta explicando el motivo por el cual no procede la solicitud, ofreciendo fechas
disponibles

El Enlace Administrativo, debera:

3 Recibir y analizar la peticién de recursos maleriales y define si es posible cumplir con todos los
requerimientos.

*  FElaborar oficio de respuesta explicando el motivo por el cual no procede la solicitud, haciendo
observaciones para gue se realice un ajuste,

El Departamento de Promocion al Deporte y Recreacion, debera:
] Dar comienzo a la planeacién del evento, fijando una fecha tentativa y lugar para llevario a cabo.

» Recibir el material solicitado y realizar las lareas de montaje y preparacion del evento
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Los Servidores Piblicos Adscritos al Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte, deberdn:

=

Area de recepcitn, recibe la solicitud v 1a turna al personal asistente de ja Tiular del Instituto de Cultura
Fisica y Deporte.

Asistente de Direccidn, recibe |a solicitud y |a turna a |3 Titular del Institute de Cultura Fisica y Deporte
Asistente de Direccidn, contacta al ciudadano interesado en presentar su proyecto, informandcle la fecha

¥ horario en que podra ser recibido por la Titular del Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte y la Jefa
del Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion,

Praceder a la ejecucion del evento, coordinando la logistica de inauguracidn, clausura y/o premiacién
Realizar tarea de desmontaje y limpieza de la instalacion utilizada.

Los Servidores Publicos Adscritos a Gobierno Digital, deberan:

=

V.

VIL.

Recibir, analizar y venficar que la solicitud del disefio de la convocatoria, asl como la requisicidn de
imagen del evento para su publicacidn en redes sociales, cumpla con los lineamientos,

Definiciones

IMCFyD: al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del Municiplo de Tlalnepantia de Baz, Estado
de México.

DPDR: al Departaments de Promocién al Departe y Recreacion.

Deporte: a la aclividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene como finalidad preservar y mejorar
la salud fizica y mental, el desarrollo social, ético e intelectual.

Recreacidn Fisica: a la actividad fisica con fines lidicos que permiten la utilizacién positiva del tiempo
libre.

Solicitud de presentacidn del proyecto dirigido 3 la Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Departe.

Resultados

Eventos deportivos v actividades recreativas para la poblacidn del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de
Meéxico

VIl

B

e

Politicas

El evento se llevard a cabo dnicamente si este se considera viable y tenga por objetivo el fomentar el
deporie, apoyar a los deportistas que hay en nuastro municipio ¥ genere un impacto positivo.

La Titular del IMCFyD, podra negar la realizacidn del proyecto si aste infringe o contradice los valores, la
migion o vision que rigen al Instituto.

La Carpata Técnica del evento emitida por el ciudadano interesado en realizar un evento, debera contener
o siguiente:

« Nombre del avento

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Intreduccién del eventc
Curriculum [ Antecedentes (evidencia fotografica de eventos anteriores)

Objetivo
Misidn, Visién y Valoras

Segmentscion o piblico objethvo
Proyeccion y alcance de audiencia
Distribucién y estructura del espacio
Logistica

Lineamientos y bases

Convocatoria (8n caso de ser necesaria)
Fecha, hora y lugar para su desarmollo
Recursos necesarnios

Presupuesto

La carpeta completa debera ser entregada minimo 45 dias de anticipacion para generar las necesidades
pedinentas y no exisla inconformidad.

e El oficio de sclicitud de recursos emilido por la Jefa del Departamento de Promocién al Deporte y
Recreacion dirigido 2l Enlace Administrativo debera contener o siguiente:

¥

40

N
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Los oficios de solicitud se recibirdn &n un horario de lunes & viernes de 900 a 18:00 horas y deberdn
contener nombre completo del solicitante, su firma, nimero de contacto y estar dirigido al area y persona

Mombre del evento
Lugar
Fecha y hora

Tipo y cantidad de recursos de forma especifica

indicada,
Descripcion de Actividades.

Puesto ! Unidad administrativa

Ciudadano interesado en realizar un
evento

Actividad

Realiza la solicitud para presentar su proyecto y
entrega directamente en la recepcion del Instituto
Municipal de Cullura Fisica y Deporie. (INICIO)

Senvidor Fiblico adscrito al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte
del drea de Recepcion

Recibe |a solicitud v la turna al personal asistente
de la Titular del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte.

Servider Plblico adscrito al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte, asistente de Direccion.

Recibe la solicitud y la turna a la Titlar del Instituto
de Cultura Fisica y Deporte.

Titular del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte

Recibe la solicitud y comprueba disponibilidad de
agenda en coardinacién con la Jefa del
Departamento de Promocion al Deporte y
Recreacian, Instruye a su awxiliar administrativo
agendar cita para brindarle atencion al ciudadano
Interezado en presentar su proyeclo.

Servidor Pablico adscrito al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte, asistente de Direccion.

Contacla al ciudadano interesado en presentar su
provecto, informandole la fecha y horario en gue
podra ser atendido por [a Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y a Jefa dal
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

Deparlamento de Promocion &l Deporte y
Recraacion,

Ciludadano interesado en realizar un
evento

Recibe nofificacién y elabora la Carpeta Técnica
del proyects para presentar a la Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y a la Jefa
del Departamento de Promociin al Deporte y
Recreacion en la fecha y horario de su cita.

Titular del Institute Municipal de
Cultura Fisica y Deporte y Jefa del
Departamento de Promocién al
Deporte ¥ Recreacidn

Recibe al ciudadano interesado y revisan ia
propuesta en conjunto y se determina si el proyecto
es viable o no.

LEs viabla?

No: Elaboran oficio de respuesta indicando el
motivi por 2l cual no &s procedente la solicitud
entrega al peticionario para corregir observaciones.
Si: Envia oficio de respuesta sl cludadano
Interesado indicandole la respuesta favorable.

Civdadano interesado en realizar un
evento

Recibe oficio con respuesta favorable v queda a
aspara de sar contactado por [a Jefa del
Departamento de Promocidn al Deporte y
Recreacion.

Jefa del Departamento de Promocidn
al Deporte ¥ Recreacidn

Agenda una cita con el ciudadano interesado para
dar comienzo a la planeacidn y organizacidn del
PSS,

10

Ciudadano interesado en realizar un
evento

11

Departamento de Promocion al
Deporte y Recreacion y Ciudadano
interesado en realizar proyecto

Acude el dia acordado al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporta con [a Jefa del
Departamento de Promocicn al Deporte y
Recreacion.

"~ La Jefa del Departamento recibe al ciudadana

interesado y se da inicio con la planeacion del
evento, fijando una fecha tentativa y lugar para
llevario a cabo.

Elabora y turna el oficio de salicitud de préstamo de
instalaciones deportivas, al Jefe del Departamento
de Infreestructura Deportiva.

12

Jefe del Deparlamento de
Infraestructura deportiva

Recibe la solicitud y verifica que [a fecha y espacio
solicitado se encuentren disponibles.

LAprueba?

Mo: Elabora oficio de respuasta explicando el
maotivo por el cual no procede la solicitud,
ofreciendo fechas disponibles.

Si: Elabora oficio de respuesta autorizando el uso
de las instalaciones requeridas.

13

Jefa del Departamento de Promocién
al Deporte y Recreacion

Recibe oficic de respuesta y solicita al ciudadano
intaresado elaborar una propuesta de convocatoria
para difusion en medics digitales.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)



42

N

g )

14

Puesto | Unidagd administrativa

Civdadano interesado en realizar un
evento

Actividad

El ciudadano interesado recibe instrucciones para
la elaboracidn de |a convocatoria del eventa y la
presenta a la Jefa del Departamento de Promocion
al Deporte ¥ Recreacion para revisar en
coordinacidn con la Titular Instituta Municipal de
Cultura Fisica y Deporle.

15

Titular del Instituto Municipal de
Cullura Fisica y Deporte y Jefa del
Departamento de Promacion al
Deporte y Recreacian

Recibe y revisa la convocatoria.

¢Aprueban?

Mo: Sa realizan las observaciones y s& tuma al
ciudadano interesado para que realice las
COMECCiones necesarias.

Si: Autoriza la convocalaria.

16

Jefa del Departamento de Promocidn
al Deporte y Recreacian

Elabora y tuma el oficic de sclicitud del disefio de
la convocatoria, asi coma la requisicion de imagen
del evento para su publicacion en redes sociales a

Gobierno Digital.

17

Servidor Pablico Adscrilo a Gobierno
Digital

Recibe la selicitud y venfica que cumpla con los
lineamientos.

LAprueba?

Mo: Elabora oficio de respuesta explicando el
motivo por el cual no pracede la solicitud,
realizando observaciones para comecciones.
Si: Elabora y envia el disefio de convocatoria e
imagen del evento a la Jefa del Departaments de
Promocion al Departe y Recreaciin.

18

Jefa del Dapartamento de Promocion
&l Deporte y Recreacidn

Recibe los disefios por parte de Gobiermno Digital y
coardinan las publicaciones de redes sociales para
Iz difusidn del evento.

19

Servidor Publico Adscrito a Gobiarna
Digital

Realiza las publicaciones en redes sociales para
la difusidn del evento segdn lo acordado con la
Jefa del Departamento de Pramaocion al Deporte y
Recreacion.

Jefa del Departamento de Promocién
al Deporte v Recreacion

Elabora y turna el oficio de solicitud de recursos
materiales necesarios para [a realizacion del
evento al Enlace Administrativo.

21

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Analiza la peticion de recursos malteriales y define
&i @5 posible cumplir con todos los reguerimientos.

LProcede la peticidn?

MNo: Elabora oficio de respuesta explicando el
motivo por el cual no procede la solicitud, haciendo
cbservaciones para que se realice un ajuste
Si: Elabora oficio de respuesta autorizando [a
peticion de recursos materiales y entrega el
material antes de la fecha del evento al
Departamento de Promocion al Deporte y

Recreacién.
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Puesto / Unidad administrativa

Departamento de Promocion
&l Deporte y Recreacion

Actividad

Reciben el material yo servicio solicitado v se
realizan las tareas de montaje y preparacion del
evento en coordinacion con los servidores pablico
Adscritos al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Depaorte.

23

Servidores Pablicos Adscritos
al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Proceden a la ejecucian del evento, coordinando &
legistica de inauguraciin, clausura yio pramiacian.
Al término del evento, se realiza tarea de
desmontaje v impieza de la instalacion utilizada.

24

Jefa del Departamento de
Promocion al Deporte v
Recreacién

Se genera un informe por escrito al Titular del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
lunto con las avidencias del evento realizado, para
justificar las metas y el gasto presupuestal,

25

Titular del Instituto de Cultura
Fisica y Deporta

Recibe y analiza el informe para su firma de
conformidad.

LAprueba?

Mo: Elzbora oficio de respuesta haciendo
observaciones para que se realicen commecciones.
Si: Signa de conformidad y tuma a la Jefa del
Departamento de Promocion al Deporte y
Recreacian.

Jefa del Departamento de
Promocién al Departe y
Recreacion

Recibe el informe signado por la Tilular del Instituto

de Cultura Flgica y Deporte y lo anaxa al archivo de

control del Departamento de Promocién al Deporte
y Recraacian. (FIN)
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Xil. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide |2 realizacion de MNumero de eventos
Realizacion de eventos | evantos multideportivos llevados & cabo X 100 Wbt
deportivos y recreatives en el MNimers de Eventos
municipio. programados

XNl. Formatos e instructivos.

Mo aplica

XIV. Validacian.

Apoyo Reviso Aprobo
R e

C. Tatiana Ortiz Galicia

Titular del Instituto Municipal de C. Karen Victoria Mosqueda C. Tatlana Ortiz Galicia
Cultura Fisica y Deporte y Herrera Titular Instituto Municipal de
Encargada de despacho del Jefa del Departamento de Cultura Flsica y Deporte
Enlace Administrativa del Instituto Promocién al Deporte y
Municipal de Cultura Fisica y Recreacién
Deporte ]
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Departamento de Infraestructura Deportiva.

Préstamo de Instalaciones deportivas a la ciudadania en general.

I Objetivo.
Fortalecer la atencitn cludadana, mediante el préstamo de Instalaciones Deportivas para el uso y goce de la

Ciudadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Il.  Alcance.
Aplica a la Tiwlar del Instituto de Cultura Fisica y Deporte, Al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva,

Servidores Publicos adscritos al Instituto de Cullura Fisica y Deporte, a la Tesoreria Municipal de Tlalnepantia de
Baz, asl como a la ciudadanla en general que goce de las Instalaciones Deportivas o cualguier actividad que

emane del Instituto,

lll. Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4 y 8 Diario Oficial de la Federacidn, 5

de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones. Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Articulo 96 y 98,
Diario Oficial de la Federacion, 07 de junio de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estadc de Méxica. Articulos 68 y 73, Gaceta de Gobierno, 28 de
noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulos 481 fraccion Vil, 485 fraccion VIl y 487 fraccidn Il v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Infraestructura Departiva es el responsable de la planeacidn, organizacion, y coordinacion
de los usos y horarios de los distintos espacios deportivos que administra el Instituto de Cultura Fisica y Deporte:
de la misma manera, es el encargado de coadyuvar en |la coordinacion de logistica para el desarrolio de los

aventos deportivos y presentar a la Titular del Instituto un informe mensual de las actividades realizadas por el
Departamente, incluyendo los resultados y las observaciones de los eventos llevados a cabo,

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

- Recibir, aprabar, rubricar y turmar el oficio de respuesta al Servidor Pablice Adscrito a la Direccion del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

El Jefe de Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

" Recibir oficio, venficar que la informacidn en el oficio sea corecta, aprobarlo, rubricario v turnario al Auxiliar
Administrativo Adscrito al Depariamento de Infraestructura Departiva.

El Administrador del Deportivo, debera:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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* Recibir informacian, y verificar en su cronograma de aclividades la disponibilidad del espacio Deportivo
Solicitado.

e Informa al Auxiliar Administrativo que el espacio se encuentra disponible, y agenda an su cronograma de
actividades la fecha y horario solicitado.

F Recibe el pago v le entrega al Ciudadano un recibo y le facilita el acceso al Deporiivo.

Servidor Plblico Adscrito a la Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
debera:

= Recibir oficio de respuesta por parte del Departamento de Infraestructura Deportiva y turnarla con la
Titular dal Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

¥  Recibir oficio de respuesta por parte del Departamento de Infraestructura Deportiva y turnario con la
Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

¥  Generaoficio de respuesta al cludadano.
Auxiliar Administrativo adscrito al Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

= Recibir escrito de solicitud y registrario en base de datos.
S Praguntar al Administrador del Deportive la disponibilicad de fecha y harario

* Recibir infarmacion, elabora oficio de respuesta en sentido negativo explicando los metivos por los cuales a
no padra ser posible concretar la pelicién y tumarlo con el Jefe de Departamento de Infraestructura 52
Deportiva para su aprobacin, conccimiento y ribrica.

= Recibir Informacian, elaborar oficio de respuesta en sentido positive, con fecha, horaric y monte por pago
de Derachos de Uso del Espacio Deportivo dirigido a la Titular dal Instituto y turnarlo al Jefe de
Infraestructura Deportiva para su aprobacitn, conocimiento y ribrica.

= Turnar oficio de respuesta al Servidor Pablico Adscrito a la Direccion del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte,

V. Definiciones.
IMCFyD: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

v

e DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA: Departamento de Infraestructura Deportiva,
¥ ADM: Administrador del Deportive Municipal.
VI. Insumos.

= Escrilo de peticién al Titular del IMCFYD, donde se solicita el préstamo o uso de las Inslalaciones
Deportivas.

* Oficio da respuesta de peticidn.
= Comprobante de pago.

Vil. Resultados.

/
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¥ Préstamo v uso de las instalaciones deportivas,
Vill. Politicas

= La Solicitud debera ingresar an un horario de 09:00 a 18:00 hrs. de lunas a viemes, en el Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.

- La peticidn debera realizarse 15 dias antes del evento.
®#  Eltiempo de respuesta a la peticidn sera de 10 dias habiles.
Se debera cubrir el pago correspondiente.

¥

e El pago debera ser realizado directamente con el Administrador de la Instalacion deportiva requerida,

El pago tendra que ser cubierto 2 dias antes del evento,

v

El comprobante de pago deberd ser presentado el dia del evento.
IX. Descripcion de Actividades.

'

Actividad

Realiza escrito de solicitud dirigido a la Titular del

Puesto { Unidad administrativa

R -

1 Ciudadano Interesado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. Pt
i ol (INICIQ) g3 |
Servidor Publico Adscrito a la Recibe escrito de solicitud y lo turna al Servidor
2 Direccidn del Instituto Municipal Piiblico adseri i ; =g
de Cultura Fisica y Deporte. co adscrito a la DII'BF‘.:.'-EDI'I del Instituto Municipal
Recepcién de Cultura Fisica y Deporte.

Servidor Publico Adscrito a la
Direccion del Institute Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.
Asistente de la Titular

Recibe, revisa solicitud y lo turna al Auxiliar
Administrative adscrito al Departamento de
Infraestructura Departiva.

Servidor Publico adscrito al
Departamento de Infraestructura
Deportiva, Auxiliar Administrative

Recibe, revisa solicitud, registra en base de datos y
requiere al Administrador del Espacio Deportivo la

informacion sobre la disponibilidad de fecha y horario.

Senvidor Publico adscrito al Recibe instruccién y verifica |la disponibilidad del
Departarmento de Infraestructura |  espacio deportivo solicitado, infermando al Auxiliar
Deportiva Administrador de Administrativo adscrito al Departamento de
Espacio Deportivo Infraestructura Deportiva.
Recibe informacién y elabora oficio de respuesta.
4El espacio se encuentra disponible?
Servidor Publico adscrito al
Departamento de Infragstructura | NO: Explica los motivos por los cuales no podra ser
Deportiva posible concretar la peticidn v lo turna al Jefe del

Auxiliar Administrativo

Departamento de Infraestructura Deportiva,
Sl: Elabora oficio de respuesta con fecha, horario y
monto por pago de Derechos de Uso del Espacio
Deportive dirigide a la Titular del Instituto Municipal
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

de Cultura Fisica y Deporte y lo turna al Jefe del
Departamento de Infraestructura Deportiva para su
aprobacién, conocimiento y rubrica.
Recibe oficio v, en su caso, lo rubrica v lo turna al
7 mmﬁa&w: Auxiliar Administrativa Adscrito al Departamento de
_Infraestructura Deportiva.
Servidor Pablico adscrito al Turna oficio de respuesta al Servidor Publico Adscrita
8 | Departamento de Infraestructura | a la Direccidn del Institute Municipal de Cultura Fisica
Deportiva, Auxiliar Administrative y Deporte.
D?reemqof rs:ﬁ];cs?jtﬁtd:miit:al Hgt_:ibe oficio y lo turna a la Titular del Instituto
-] de Cultura Fisica y Deporte Municipal de Cultura I:I[;&mrﬂamrte para validar y
Asistente de la Titular g
: : Recibe, valida, rubrica y turna con el servidor publico
o | Tiulardel nstituto de Cultura | ™;qecritg a fa Direccién del Instituto Municipal de
sica y Depo Cultura Fisica y Deporie.
Servidor Plblico Adscrito a la
44 Direccion del Institulo Municipal | Recibe oficio rubricado y genera oficio de respuesta
de Cultura Fisica y Deporte al ciudadano interesado.
Asistente de la Titular =" =
Realiza el pago de Derechos de Uso del Espacio
12 Ciudadano Interesado Depaortive con el Mmirﬂstradnrl del Espacio Deportive
Municipal.
&= = : Recibe el pago y le entrega al Ciudadano un
13 ﬁdMINSMB:‘:’BI_E_HP?CIﬂ comprabante de pago y a su vez le facilita el acceso
Deportive Municipa al Espacio Deportivo. (FIN) |
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Mombre del " 5
bt Descripcion Formula Periodicidad

Indicador
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IX. Validacion.

Apoyo

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de
Culiura Fisica y Deporte ¥
Encargada de despacho del
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Departe

Revisa

C. William Monterc Alvarado
Jefa del Departamento de
Infraestructura Deportiva.

C. Tatlana Ortiz Galicia
Titular Instituto Municipal de
Cullura Fisica y Deporte

g
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Enlace Administrativo

*Segln el articulo 15 del Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlslnepantla de Baz,
México, cada una de |as dependencias y entidades contara con un Enlace Administrativo. Dado que las mismas
acciones se repiten, solo nombrames los procedimientas del Enlace Administrativo en general.

Movimiento de Personal.

[ Objetivo.

Mantener actualizada la plantilla nominal mediante los movimientos administrativos correspondientes
ante la Direccion de Administracion, Subdireccion de Capital Humano y el Departamento de Némina para
no afectar las percepciones del personal adecrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,

Il.  Alcanca.

Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte, Departamento de Cultura Fisica, Departamento de Promocion al
Deporte y Recreacion, Departamenio de Infraestructura Deportiva, Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, Subdireccion de Capital Humane y aspirante a ingresar al servicio publico municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado da México,

ll. Referencias.

Estatal

b Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 123, 125 y 129. Toluca, México, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos 7 y 8. Toluca, México. 23 de
octubre de 1998 v sus reformas y adiciones,

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 31 fraccién XIX, 48 Fraccién X1l y 100, Toluca,
México. 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Articulo 490,
fracciones |, Il y Il y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.
El Titular del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte, debera:

FS Autorizar los movimientos de personal adscrito al Inslituto Municipal de Cultura Fisica v Deporte, de
acuerdo al presupuesto vigenie.

e .ggl'ﬂbal ¥ ordenar los cambios de personal adscrito del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
porte,

> Firmar soficitud yio formatos de movimiento de personal, &8s/ como de incidencias.

ill

de los supervisores pablicos, se aplique carrectaments y se mantenga actualizado.
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La Subdireccion de Capital Humano, debera:

-

-

Comunicar la procedencia del movimienta

Tramitar renuncias, icencias y jubliaciones de los servidores pOblicos de la administracion.

Enlace Administrativo, debera:

F

Proponer al Titular, el movimiento de personal para su validacion una vez integrado por la
documentacion correspondiente

Recibir los documentos correspondientes al movimienta de personal,

Revisar si la documentacitn solicitada para la elaboracién de! movimiente de personal esta completa
o bien hacer las observaciones correspondientes para ser subsanadas,

Elaborar formato de movimiento de personal.
Llevar un control de los movimientos de persanal electronico y organizado,
Dar tramite al movimiento de personal una vez aulorizado por la Presidencia Municipal.

Dar seguimiento del movimiento de personal una vez tramitado ante ls Subdireccién de Capital
Humano. esto para verificar gue sea dado &l alta,

V. Definiciones.

=

'

Movimientos de personal: Procesos administrativos internes relacionados con la situacidn laboral
del personal adscrito a cada una de las areas de la Administracion Pdblica Municipal clasificades en:

. Movimiento de Alta: Muava Creacién; Sustitucion, Licencia; Promocion.

. Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacion, Promocion, Jubilacidn, Cambio de Adscripeion,
Licencia, Defuncion,

. Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo da plaza, Adscripcion, Gratificacion, Compensacion.
Estructura orgénica: Es la representacidn grafica en el organigrama de las responsabilidades y

niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacidn para alcanzar
objetivos especificos.

Vl. Insumos.

*

b

Formato de movimiente de personal.

Altas: Curriculum, solicitud de empleo oficial vigente, copia de acta de nacimienta, comprobante de
domicilio (no mayor a tres meses), tltimo comprobante de estudios, credencial para votar vigente,
cartifla de servicio militar {si aplica), CURP, dos cartas de recomendacion, dos fotografias, certificado
de no antecedentes penales y certificado meédico, constancla de no inhabilitacion y certificado de
deudores alimentarios Morosos.

Bajas: Renuncia e Incidencias.
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Vil. Resultados.

s

Movimientos de personal

Viil. Politicas.

"

‘I'

'\I'

Para pader llevar a cabo el alta o baja del personal se deberd avisar al Enlace Administrabive por
escritc, guien se encargara de verificar |a viabilidad del mismo, conforme a la plantilla da personal
vigente,

Para ingresar a la nomina del Municipio de Tlalnepantla de Baz, debe cumplir con la documentacian
requerida por la Subdireccidn de Capital Humano,

Referente 2 BAJAS de personal se le citara en la oficina del Enlace Administrative para que firme y
entregue la RENUNCIA correspondiente.

Cualguier tipo de movimienlo de personal debera ser autorizado por escrito por el Titular del Instituto

Municipal de Cultura Fisica v Deporte.

IX. Descripcién de actividades.

Puesto [ Unidad administrativa

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Actividad

Solicita al Enlace Administrativo el movimiento del
personal (alla, baja o cambio),

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cullura Fisica y
Deporte.

Recibe la instruccion, reviza el tipo de movimiento
del personal vy, en su caso, solicita la
documentacién requerida al aspirante o servidor
pliblico.

¢ El trémite solicitado corresponde a un alta?
No: Sa trata de un movimiento de personal para
baja,
5i: Solicita al ciudadano la decumentacién para
realizar su ingreso al servicio pablica.

&El trémile sclicitado corresponde a una baja?

No: Se trata de un movimiento de personal para
cambia.
Si: Solicita al servidor plblico el documanto o
documentosnecesarios para el ramite de baja.

Enlace Administrativa del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte

El tramite corresponde a un cambio de calegoria o
fipo de plaza o adscripcion o gratificacion o
compeansacion (Actividad 14)

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

Informa al aspirante de la documentacidn
necesana para su ingreso al servicio poblico en
el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Departe.

Aspirante a ingresar al servicio
plblico en el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Recibe  informacidn, documenta  y
entrega  |a documentacion e informacian
sclicitada por el Enlace Administrativa Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Puesto [ Unidad administrativa

Enlace Administrativo del Instituto

Actividad

Recibe, revisa la documentacidn v, en su caso,
genera el Farmato Movimiento de Personal por
alta.

¢ La documentacion se encuenlra completa?

<] Municipal de Cultura Fisica y MNo: Solicita los documentos faltantes al aspirante
Deporte. a ingresar al servicio plblico en el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Si: Genera el Formato Movimiento de Personal
por alta para lurnarlo a la firma de la Titular del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
(Actividad 18) L
Enlace Administrativo del Institute Solicita los documentos faltanles al aspirante a
7 Municipal de Cultura Fisica y ingresar alservicio pablico en el Institute Municipal
Departe, de Cultura Fisica y Deporte
Mﬂggﬁzuiﬁmﬁuﬁ” e Recaba la documentacion faltante para alta y
8 4 P il de Cultura Fisica entrega al Enlace Administrativo del Instituto
M Efmm ¥ Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (Actividad &)
i Informa de |a documentacian necesaria por
Enlace Administrativo del renuncia ctérmino de funciones o defuncién o
a Inshituto Municipal de Cultura remocitn o convenio otérmino de contrato al
Fisica y Departe servidor plblico adserito al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.
Servidor Pablico adscrito al Recibe informacion, prepara y entrega fa
10 Instituto Municipal de Cultura documentacidnsalicitada al Enlace Administrative
Fisica y Deporta del Institulo Municipal de Cultura Fisica y Departe.
Recibe, revisa la documentacion y, en su caso,
genara elFormate Movimiento de Personal por
baja.
Enlacs Admiistrative dal ¢La documentacion se encuentra complata?
1 Institute Municipal de Cultura s ’ B
Fisica y Deporte No: Solicita al servidor pu‘nllu_:o los dpmmnnlns
faltantes para el frdmite de baja.
8i: Genera el Formato Movimiento de Personal
por baja para turnarlo a la fima de la Titular del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Daeparte.
(Actividad 18)
Enlace Adminisirativo del = ) .
12 | Instituto Municipal de Cultura Sotmal s P g dogmReS
Fisica y Deporte g
: Recaba la documentacion fallante para la baja y
13 lem%ﬁm Ii’%“ﬁ;:a entraga al Enlace Administrativo del Instituto
Fisica y Depcrte Municipal de Cultura ngﬁa y Deporte. (Actividad
Servidor piblico adscrito al Recibe informacitn e integra la documentacion
14 Instituto Municipal de Cultura necesaria para genarar el formato Movimiento de
Fisica y Deporte Personal por cambio.
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Puesto / Unidad administrativa

Enlace Administrativa del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporta

Actividad

Recibe, revisa la documentacian y, en su caso,
genera elFermato Movimiento de Personal para
cambio,

i La documentacion se encuentra completa?

Mo: Solicita al servidor publico los documentos
faltantes para el tramite de cambio.
8i: Genera el Formato Movimiento de
Personal por cambio para turnarlo a la firma de
la Contralora Interna Municipal,

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Solicita al servidor publico los documentos
faltantes para el tramite de cambio.

17

Servidor publico adscrito al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Recaba la documentacion faltante para cambio y
entregaal Enlace Adminisirativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (Actividad
15)

18

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisicay
Deporte

Genera el formato Movimiento de Parsonal por alta
o baja o cambio, y entrega a la Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para su
firma.

18

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporle

Recibe, revisa y, en su caso, firma el formato
deMavimiento de Personal por alta, baja o cambio.

i Formato de Movimiento de Personal correcio?

Mo: Tuma al Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para que
realice las medificaciones al formato de
Movimiento de Personal.

Si: Firma & Formato de Movimiente de Personal
ydevuelve al Enlace Administrative dael Instituta
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

20

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Turna al Enlace Administrativo dal Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para que
realice las modificaciones al formato de
Movimiento de Personal.

21

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Recibe, corrige y twma nuevamente el Formato de
Movimiento de Perscnal por alla o baja o cambio.
{Actividad 19)

Contralora Interna Municipal,

Firma &l Formato de Movimiento de Personal y
devuelve 3l Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte,

23

24

Enlace Administrative de! Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Recibe y notifica el formato Movimiento de
Personal por glta o baja o cambio debidamenta
firmado a la Subdireccidn de Capital Humano.

Subdireccion de Capital Humano de
la Oficialia Mayor.

Recibe el Formato de Movimiento de Persanal y
soporte documental; proporciona acuse.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Erlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Actividad

Obtiene acuse de recibo y archiva en el
expediente correspondiente. (Fin)
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Informacién Requerida Instruccion

Fecha de Elaboracion Escribir la fecha en la que se llena la solicitud.

Fecha de afta | Escribir la fecha en la que se solicita aplique el movimiento solicitado.

Alta Marcar con una "X" la casilla que justifique &l movimiento.

Baja Marcar con una X" la casilla que justifique 1a baja

Cambio Marcar con una "X” la casilla que justifique el cambio.

Obsarvaciones Escribir la solicitud del movimiento deseado.

Tipo de Plaza Marcar con una “X" la casilla que defina el fipo de plaza que se propone para el
personal mencionado.

Nombre Escribir el nombre de la persona a guien se hace referencia el movimiento

— solicitado.

RFC Escribir el Registro Federal del Conlribuyente de la persona interesada.

Categoria Escribir el nombre de la categoria que es solicitado y permitida por el tabulador.

Mumera de Cobro Escribir la nomenclatura que identifica de un érea a olra.

Adseripcién Escribir el titulo de 1a Unidad Administrativa a la que pertenecerd la persona
promovida.

Clave Escribir 1a clave que refieje el tipo de forma en la que se realizara el pago de la

a promovida.

Sueldo Escribir la cantidad que se obtiene el restar el salario brulo las aponaciones dal
trabajador a la seguridad secial y la retencion de impuestos aplicables

Gratificacian Escribir la cantidad con la que sera beneficiado el empleado promovido en caso
de gue vaya a recibir e beneficio

Compensacion Escribir la cantidad en caso de ser beneficiado.

Tarjeta de Asistencia Se coloca sila persona o el servidor pablico registra su asistencia mediante taneta

Horario de labores

Se coloca el horarle labaral de acuerde al tipo de plaza

LS. S.EMyM. Se coloca la clave | S.SEMyM

Clave Escribir la clave que refleje el tipo de forma en 2 que se realizara el pago de fa
persona promovida.

Elabora Escribir nombre y firma ded Titular

Autoriza Escribir nombre y firma del Director de Administracion,

Tramita Escribir nombre v firma del Subdirector de Capital Humano.

7
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Formato de Solicitud de Empleo.
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KPERIENCIA LABORA

FA LABGRADD EM E1 GOBIERNG MUNCIPAL ] e =]
DEPEMDENCLA

"POEETG TWWW
I
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Thalnepantia de Baz, Extado de México & e oo
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B Atencidn viae whatsapp: 56 3622 0000
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Solicitud de empleo Instructive

Infarmacion Requerida

Puesto Solicilado

Instruccion

Escribir el cargo o pueslo que desea ocupar el solicitante.

Sueldo Deseado

Escribir el susldo que el solicitante desea adguirir por la contratacion del empleo.

Datos Personales

Se escribe el nombre, Apeliido Paterno, Apeliido Matemao, Domicilio, Calle,
Nimera, Colonia, Municipio, Cadigo Postal, Teléfono y Comeo Electronico.

Documentacion
Presentada

Se marca con una "X” la casilla gue justifique "SI entrega o "NO” |a sigulente
documentacion: Copia del Acta de Nacimianto, CURP, Comprobante Gltima de
grado de estudios, RFC emitido por el SAT, Cartilla de Servicio Militar,
Comprobante de Demicilio, Identificacién Oficial con Fotografia Vigente,
Certificado no Deudores Alimentarios Morosos, Curriculum Vitae, Cartas de
Recomendacian, Informe de Anlecedentes No penales, Certificado Médica,
Constancia de No Inhabilitacidn y Estade Civil

Escolaridad

Escribir el grado de Estudios que tienen el solicitante, Municipio y Estado,
Periodo, Afios terminados, Documento Obtenido,

Capacitacion recibida con
relacién al puesto
soficitado en los Gitimos 3
afios

Escribir si tiene algiin diplomado, curso o taller, periodo, nimero de horas,
documento obtenido, conocimiento yio habllidades, experiencia de manejo de
Méaguinas en General, vehiculos y'o Equipo de Oficina.

Conocimiento yfo
habilidades para el puesto

Escribir si tiene algin conacimiento sabre informatica, ingles u otro idioma, algln
conocimienta u habilidad

Marcar con una X" Si ha laborado en el Goblerne Municipal y en que

Experiencia Laboral Dependencia, Puesto, Periodo, jefa (e) inmediato, Motivo de separacién,
Domicilio, teléfono, Maotive de Saparacién y Comentario.
Escribe el dia, mes y afio del dia que se elabord el formato de Solicitud de

Fecha Empleo

4] 5

Firma de guien solicita Escribir nombre y firma del solicitante.
Observaciones Escribir si falta algin documento personal.
Entrevista Escribe nombre y firma de quien realizd la entrevista
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REQUISICION
Formato dnico de cotizacién

PRESUPUESTAL

NUMERD DE COMTROL
B
PARTIOA

i lalnepant a
[r——— Y T

COSTODEL BIEN YAD SERVICID

ADMINESTRATIVG
ldel
el )
L5
\]
\ll @)

SOLICITUD DE:

CANTIOAD
ATENTAMENTE

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
FORMATO DE COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS

CiThiooe | DEERO

DESCRIPCION DEL BIEN Y10 SERVICIO
[T

el Timk ol ] L i e

e

e Dkl N

NUMERD DE OFICIO O SOLICITUD
L]

g
b
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Formato Unico de Cotizacion
Informacion Requerida Instruccion
Mimero de oficio o
solicitud del area Escribir & nimero de cotizacion del area solicitante
solicitante
Fecha de aplicacion Escribir la fecha de elaboracidn o solicitud
Solicitud de Colizacian Escribir el lipo de tramite
 Tramite Escribir la condicion de tramite (ordinario o urgente)
Hoja Escribir cuantas hojas consta la solicitud
Area Sclicitante Escribir el area solicitante
Numero de Control Escribir el ndmero asignado por Recursos Materiales
Partida MNo. Escribir el nimero consecutivo del bien o servicio que solicita

Descripcidn  del Bien o
Servicio

Escribir el servicio que se esta solicitando ulilizando los nombres comerciales y
especificar las caracteristicas, tecnicas, modelos toda la informacién gue permita
su identificacion,

Cantidad Escribir el nUmerc de Servicios que se requieren.
Unidad de Medida Escribir la unidad de medida correspondiente
Tipo de Bien Escribir el tipo de Bien

Costo del bien o servicio

Escribir el costo que nos asigna la Subdireccion de Recursos Materiales.

Partida Presupuestal

Escribir el nimera de partida que corresponda de acuerdo a lo que se solicitara

Anexo

Indicar si se anexa mueslra, ficha técnica, manual o en su caso el archivo
elactranico.

Indicar nombra con firma
del Enlace Administrativo

Firma por parte del Enlace Administrative del Institutc Municipal de la Fisica y
Deporte.
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Xlll. Validacién del procedimiento.

Elabord . Aprobho

C. Tatiana Ortiz Galicia C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de c Ortiz Galici
Enm‘s;r::am;m; Dpamn el Ecmu;mdﬁ;m del Ty gl It Muncipa de
e das = n =] =] 2
Enlace Administrativo del Instituto | Enlace Administrativo del Instituto Camurnisica y Depopin
Municipal de Cultura Fisica y Municipal de Cullura Fisica y
Deporte Deporte
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Requisicion de bienes y servicios.

. Objetivo.

Mantener la constante adquisicidon de Bienes y Servicios mediante las gestiones administrativas
correspondientes para garantizar la adecuada operatividad de las dreas que forman parte del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de acuerdo al presupuesto autorizado.

Il.  Alcance.

El Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte ¥ sus Jefaturas de Departamento.

lll. Referencias.

Estatal

¥ Constitucicn Pclitica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 123,125 y 129. Toluca, México.
10,14 y 17 de noviembre da 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Articulos 31 fraccién XX, 48 fraccién Xl y 100 Toluca,
México. 2 de marzo de 1933 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamanto Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantiz de Baz, México, Articulo 480,
fracciones |, Il y Ill y sus reformas y adicionas.

IV. Responsabilidades.
Enlace Administrativo, debara:

= Es el drea encargada de supervisar y analizar los servicios necesarios para el cumplimiento de las
actividades de la Direccion.

El Tiular debera:

= Revisar, avalar y verificar las conlrataciones de los requenmigntos y servicios que el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporle requiera.

Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte debera:
3 Dar a conocer a las areas administrativas del Institute Municipal de Cultura fisica v Deporte los
procedimientes necesarios para la administracidn de los recursos materiales y financieros asignados
a la unidad administrativa

- Gestionar los recursos materiales, financieros que garanticen la operatividad de los programas a
ejecutar conforme a los iempos requeridos v sujeto a la normatividad aplicable,

= Vigilar la aplicacidn comecta de los recursos para su mejor aprovechamianto,
- Verificar que la aplicacidn del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasio, previa

aprobacion v ribrica del titular del Institute en los formatos y documentos vigentes para [a
comprabacidn del mismo.
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= Presentar al Titular del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporie, el control y seguimiento de los
recursos materiales y consumibles gue soliciten las unidades administrativas.

V. Definiciones.

F Requisician: Solicitud de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente
para allo.

= SYCONGOB: Es un sislema informatico ulilizado por la Tesoreria Municipal, la Direccién General
de Servicios Administrativos, la Subdirecclén de Recursos Materiales, los Enlaces Administrativos
de Dependencias y la Secretaria Técnica, para |a adquisicidn de bienes y servicios para el desarmolio
de los programas y proyectos municipales.

VI. Insumos.
= Formato Unico de solicitud de colizaciones.
e Formato de Requisicidn de bien fservicio.
Vil. Resultados.

W Cumplir con las metas y programas del IMCFyD mediante la adguisicién de bien yfo contralacién de

senvicio.
Vill. Politicas.

F La contratacién de bienes y servicios serd conforme al Presupuesto de Egresos Autorizado y metas
programadas,

e Mantener estrecha comunicacion y colaboracitn entre el fitular del Instituto, jefes de Departamentos
y Enlace Administrativo referente a los reguenmientos de bignes y Servicios.

r Todos los requermientos deberan ser solicitados por escrito y avalados por el Titular del Instituto al
Enlace Administrativo de manera anticipada a la fecha requerida, por lo menos con 30 dias de
antelacian. Por lo tanto, los requerimientos se recibiran en el Enlzce Administrativo los 7 primeros
dias de cada mes para que se le facillten en el siguiente mes.

» Todo lo solicitado al Enlace Administrativo debera ser claro y precisc (cantidad, tamafio, color, ele.)
anexando especificaciones, ficha técnica y fotografia de bo requerido.

IX. Descripcion de actividades.
Fuesto [ Unidad administrativa Actividad
Titular y los Jefes de departamento Solicitan la adquisicitn de bienes o servicios necesarios
1 del Instituto Municipal de Cultura para la correcta operacidn del Instituto Municipal de
Fisica y Deporte Cultura Fisica ¥ Deporte.
Se envia a la Subdireccion de Recursos Materiales
mediante el "Formato de Cotizacion”, la descripcidn del bien
o servicio que solicita el fitular o los jefes de departamento
Enlace Administrativo del Instituto | del Instituto.
2 Municipal de Cultura Fisica y i Recibe la solicitud de la adquisicidn de bienes y servicios
Deporte otorgando un acuse de recibo, verifica si hay existancia de
recursos econdmicos disponibles?
Mo Inicia trdmite de traspaso de recursos con Tesorerla
Municipal y Secretaria Técnica.
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Puesto | Unidad administrativa

Actividad

Se procede a revisar y analizar los programas y partidas
presupuestales; donde es viable generar el movimients de
traspaso y se elabora el tramite correspondients,

Si: Elabora Requisicion.

3 Secretaria Técnica

Recibe &l formato de movimiento de traspaso con la
decumentacion que justifique el motivo del trémite v
procede a revision y autorizacion, ( Actividad 7 )

Enlace Administrativo del Instituto
4 Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Recibe el tramite de traspaso ya autorizado por la
Secretaria Técnica y envia a la Tesoreria Municipal para la

aplicacion del recurso comespondiente.

5 Tesorerfa Municipal

Realiza la aplicacion correspondiente de acuerdo a la
autorizacion y vislo bueno de la Secretaria Técnica y
notifica al Titular del Instituto mediante oficio que el recurso
se encuentra disponible para ser utilizado.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Enlace Administrativo del Instituto

Recibe el oficio de notificacion por parte de la Tesoreria

Municipal de que el recurso esta disponible y procede a

turnar al Enlace Administrative para dar seguimiento al
tramite.

" Recibe notificacién, elabora el “Formato de requisicion” del

T Municipal de Cultura Fisica y bien o servicio gue se requiere y enfrega a la asistente de
Deporte & la Titular para recabar firma.
Aszistente particulsr de la Titular del Recibe formato y entrega a la Titular “Formato da
8 Instituto Municipal de Cultura Fisica requisicion” para recabar firma.

y Deporte
o Titular del Instituto Municipal de Recibe formalo, firma y entrega a la asistente particular
Cultura Fisica y Deporte para que sea devuelto al Enlace Administrativo.
Enlace Administrative del Instiluto Recibe “Formato de Iaqulsiciﬂn" debidamente requisitado v
10 Municival da Cultura Fizica genera y firma *Formato para solicitar verificacian
i D : ¥ presupuesial’ para entregar al asistente del Departamento
de Control Registro y Conftrol Presupuestal.
: Recibe *Formato para solicitar verificacion presupuestal’,
1 D&parmrnal;t?a:: R“EE sml al ¥ Cosrol genera suficiencia y pasa a fima del Subtesorero de
= Egresos.
Recibe, firma suficiencia presupuestal y devuelve al
12 Subtesorero de Egrescs Departamento de Registro y Contral Presupuestal
Departamento de Registro y Control | Recibe suficiencia presupuestal debidamente requisitada y
i H;'reaupq.:g::l . devuelve al Enlace Administrativo
Enlace Administrative del Instituto Recibe suficiencia presupuestal y anexa requisicion
14 Municipal de Cultura Fisica ¥ ariginal para entreqgar a la Subdireccidn de Recursos
_Deponte Materiales.
Recibe la requisicién y suficiancia presupuestal; y procede
15 Subdireccidn de Recursos a solicitar la contratacian o compra del bien o senvicio
Materiales solicitado y notifica al enlace administrativo que el bien o

senviclo ha sido contratado,

Enlace Administrativo del Instituto
16 Municipal de Cultura Fisica y

Deporte

Motifica al area salicitante que ha sido contratado el bien
ylo servicio, en el caso de que se adguind un bien es
necesario acudir al almacén a receger matenial; si se

realizd una contratacidn de un senvicio se proporciona el

contacto del proveedor y una vez terminado &l servicio se
genera el *Formato de Carta de Recepcidn del Servicios”,
firma, sella y entrega al proveedor (actividad 18).
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Puesto / Unidad administrativa Actividad

Recite al Enlace Administralive, genera vale de salida y
Enlace Administrativo del Instituto Recibe material, hace vale interno de entrega de matenal
18 Municipal de Cultura Fisica y al &rea cormespondiente:
Deporte
Titular y los Jefes de departamento Reciben el bien o servicio y cada drea elabora la
18 del Instituto Municipal de Cultura | comprobacitn correspondiente y entregar a la asistente del
Flsica y Deporte Enlace Administrative.
Agistente del Enlace Administrativo Recibe comprobacidn y archiva. (Fin)
20 del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte

i ﬁ 81
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Xl Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion Farmula Periodicidad

Mide & confratacion | —— —
de Bienes y Servicios

que garanticen la lizados/Servicios
Bienes y Servicios | operatividad de los Lo maﬂianas :ﬂﬂ mensual

programas a ejecutar
en la Direccion de i

Bienestar _

8 R -
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato Requisicién de Bien/Servicio.

SUIOTAL

Direcior &4 Admnhraiin

UM | CAaT

] s, e e e
el Imit ity

28 de noviembre de 2022



Instructivo
Requisicion de Servicios
Informacion Requérida Instruccion
Fecha de peticién Escribir la fecha en la que se realizd el servicio
Dependencia Se agrega el nombre de la Dependencia General
Se agrega el nombre del drea que sclicita la contratacion del bien yio
Area requirents iy
Se coloca una justificacién breve que indique el nombre del evento,
Justificacitn requerimiento, lugar, dia y hararia.

Se coloca una descripcidn a detalle de |a contratacidn de los servicios o

Observacionss de la compra del bien que s2 requiere para la realizacién del evenlo.
Se coloca el ndmero en conseculivo conforme se vaya requiriendo la
Nurmero Consecutve contratacion del servicio yo compra del servicio.
Se agrega el ndmero con el que se ientifica el Instituto Municipal de la
a Entidad/Dependencia | Cultura Fisica y Deporte. 89
[ i
= Se coloca la Funcidn, Subfuncidn, Programa, Subprog Proyacto L r
A a Funcién, neidn, ma, Su rama, ;
Glave Frogiamatics Fuente de financiamiento y Partida Presupuestal.

Concepto del Servicio Se agrega a detalle el bien o servicio que se requiere contratar o comprar

UM Es la Unidad de Medida.

Cantidad Se agrega la cantidad que se requisre comprar o contratar.

&y Se coloca el precio que nos asignd la Subdireccién de Recursos
e Materiales.
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Instructivo
Carta recepcidn de Servicios

Infarmacion Requerida

Instruccion

Provaadar Escribir e | nombre del proveedor que realizd el servicio.
Fecha de Elaboracidn Escribir la fecha en la que se realizd el servicio
Sarvicio Escribir que servicio se contratd,
Canitidad Se coloca el nimero de servicio o servicios que se reguiriercn,
Pracio Escribir el precio asignado por la Subdireccidn de Recursos Maleriales.
Observaciones Se coloca una breve descripeion de la contratacion del senvicio.

Xlll. Validacién del procedimiento.

C. Judith Alejandra Rodriguez
Charco
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura fisica y
Deporte

C. Judith Alejandra Rodriguez
Charco
Enlace Administrativo del Instituta
Municipal de Cultura fisica y
Deporte

C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Institute Municipal de
Cultura fisica y Deporle
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Control de bienes muebles patrimoniales.

.  Objetivo.

Mantener actuslizada y controlada la base de los bienes muebles inventariables de bajo costo a cargo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte mediante la verificacion fisica de estos para dar cumplimiento a los
linearmientos para el registro y control de inventario y |a conciliacién y desincorporacion de bienes muebles e
inmuebles para entidades fiscalizables y municipales del Estado de México.

Il. Alcance.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Departamento de Cultura Fisica, Departamento de Promocion al
Deporte, Departamento de Infraestructura Depertiva, Enlace Administrative, Coordinacién de Patrimonio
Municipal y Contraloria Intema,

. Referencias.

Estatal

> Constitucién Polltica del Estade Libre y Soberano de México. Articulas 123, 125 y 129, Teoluca, Mexico. 10,
14 y 17 de noviembre de 1817 y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica Municipal de| Estado de Mexico. Articulas 31 fraccian XIX, 48 fraccidén X y 100. Toluca,
México. 2 de marzo da 1983 vy sus reformas y adiciones.

5* Los lineamientos para el Registro y Control de Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para Entidades Fiscalizables y Municipales del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013 y sus reformas y adiciones,

Municipal

» Reglamento Internc de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico, Articulo 450,
fracciones |, Il v Il y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte, debera:
%  Mantener y resguardar &l busn use del mobiliario que se encuentra en las instalaciones del IMCFyD
El Titular debera:
*  Autorizar los movimientos de los bienes muebles patrimoniales.
Los Jefes de Departamento deberan:

= Supervisar y mantener en buen estado de los bienes musbles destinados a cada uno de fos
Departamentos respectivamente.

Enlace Administrativo del IMCFyD debera:
. Vigilar la aplicacién comecta de los bienes muebles para su mejor aprovechamiento.

*  Planear un control interno de los bienes muebles, con el personal adjunto al IMCFyD.

S
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S Asesorar y apoyar al Titular, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control
interno y de seguimiento destinado a |os bienes muebles,

= Verificar conjuntamente con los jefes de Departamento el buen funcionamiento y mantenimiento del,
mobiliario, equipo ¥ vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en el Instituto,

" Realizar inventarios fisicos de los bienes muebles existentes en el Instituto,

Coadyuvar con la Coordinacién de Palrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles asignados al Instituta.

'

L

Colaborar con la Contraloria Municipal en el proceso de entrega recepcidn de los servidores plblicos,

e Informar a la Coordinacion de Palrimonio Municipal de los bienes muebles siniestrados, robados,
exiraviados o faltantes asl como de los bienes adquirides para el nimers de inventario de los
mismas.

- Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes
muebles y vehiculos para |a elaboracion de los resguardos correspondientes.

F Solicitar a la Coordinacion de Patrimonic Municipal, |z emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adguisicién, reposicion o desgaste.

Solicitar & la Coordinacion de Patrimonio Municipal, fa baja de los bienes muebles que ya no son
Utiles o funcionales para &l servicio al cusl estan destinados.

\!’

V. Definiciones.

= Activo Fijo: Conjunio de bienes tangitles que utiliza la Administracién Poblica Municipal en el
desarrollo de sus actividades.

Resguardo: Conlrol de bienes y valores para evitar que se realicen con elles aclividades no
parmitidas o fraudutentas,

v

#  Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucién.

VI. Insumos.

F Formato de Resguardo de Bienes por Trabajador proporcionado por la Coordinacion de Patrimanio
Municipal.

Vil. Resultados.
F Tener un control y dalo especifico de los bienes palrimoniales.
Vill. Politicas.

b El registro y control da los bienas muebles asignados al IMCFyD se hard conforme a los lingamientos
administrativos vigentes

¥ Mantener estrecha comunicacion y colaboracién con el Titular, Jefes de Departamento y el Enlage
Administrative an los asuntos referentes al control y registro de bienes muebles patrimoniales.

> Mantener comunicacitn oporiuna con la Cocrdinacion de Pafrimonio Municipal de los movimientos
o siniestros de los bienes muebles patrimoniales asignados.
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Puesto { Unidad administrativa

Servidor PUblico adscrito a la
Contraloria Interna Municipal

Actividad

Envia oficio sobre |a notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y
custodia del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

Auiliar Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Departe

Recibe, revisa y 8n su caso estampa sello y escribe
su nombre, la hora, el folio y firma en el acusae del
oficio relativo al Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles.

Auiliar Administrativo del Enlace
Administrative del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.

Recibe = oficio sobre la notificacién de |a fecha del
Levantamiento Fisico de Bienas Muebles en uso y
custodia del Instiluto y entrega el acuse del mismo,
una vez gue estampa sello, escribe su nombre, la
haora, el folio y firma.

Sarvider Plablico adscrilo a la
Contraloria Interna Municipal

Recibe acusa del oficio sobre la notificacién de la
fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
&n uso vy custodia del Instituto.

Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.

Registra en el sistema y turna al Instituto, e oficio
sobre la nolificacién de |a fecha dal Levantamiento
Flsico de Bienes Muebles en uso v custodia de la
dependancia.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Recibe, analiza y devuelve para que se turne al
Enlace Administrativo, el oficio sobre la
notificacién de la fecha del Levantamiento Fisico
de Biarias Muebles en uso y custodia del Instituto,

___para la atencién correspondiente.

Auxiliar Administrative del Enlace
Administrativo dal Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.

Recibe y turna a las jefaturas de departamento, el
oficio sobre [a notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y

custodia del Instituto.

Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

Recibe documents sobre la notificacion de la fecha
del Levantamienlo Fisico de Bienes Mueblas en
uso y custodia del Instituts; y redacta y turna al
Instituto, gquien instruye a las areas administrativas
dae la dependencia, designar al servidor piblico que
coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en
comenta

Titular del Instituto Municipal
de Cullura Fisica y Deporte

Recibe, revisa y en su caso firna el oficio mediante
el cual instruye a los titulares de |as dreas
administrativas designar al servidor plblico que
participara en los trabajos del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.

LEl oficio esta correcto?

MNo: Devuelve el oficio para las adecuaciones
commespondientes.
Si: Firma el oficio y devuelve al Enlace
Administrativo para el tramite correspondienta. |
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Puesto { Unidad administrativa

Actividad

Recibe, modifica y devuelve nuevaments al
Enlaca Adm Instituto, el oficio mediante &l cual instruye a los
10 Instituto Munhlﬁuguwgu?gm fitulares de [as areas administrativas designar al
Fisicay De servidor piblico gue participard an los trabajos del
i Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y
custodia del Instituto.
Firma y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio
mediante el cual se instruye a los titulares de las
1 Titular del Instituto Municipal dreas adminkstrativas designar al servidor plblico
de la Cullura Fisica y Deporte que participara en los trabajos del Levantamiento
Fisico de Bienas Muebles en uso y custodia del
___ Instituto.
Recibe y nolifica a los litulares de las areas
: ’ administralivas, el oficic medianta el cual el titular
Enlace Administrativo del b E
12 instituto Municipal de la les instruye designar al servidor pablico que
Cultura Fisica y Departe parlicipara en los trabsjos del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles en uso y custodia de la
= — dependencia.
Titulares de las Areas Reciben oficio; designar e informan al Enlace
13 Administrativas del Instituto Administrative, el nombre del servidor piblico que
Municipal de Cultura Fisica y coadyuvara en los trabajos del Levantamiento
Deporte Fisico de Bienes Muebles.
o Recibe informacidn sobre el nombre del servidor
it | s piiblico asignado para cada area administrativa de
Fisica y Deporte la estructura organica del Instituto y elabora oficio
para firma del Titular,
Firma y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio
mediante el cual se informa a la Contraloria
15 Titular del Instituto Municipal de Interna Municipal, los servidores plblicos qua
Cultura Fisica y Deporte participaran en los trabajos del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia del
Instituto.
Enlace Administrativa del Instituto ! 5 F
; Recibe oficio y entrega a Recepcionista de
" hckqicipal mm Fisicay Contraloria Interna Municipal.
3 Recibe oficio, estampa sello y escribe su nombra,
17 | e oy or12 11tMa | i3 hora, el foll y firma en ef acuse del ofico,
Regresa acuse.
Instruye al Servidor Pdblico Habilitado asignado al
PR Enlace Administrativo, para gue, junto con el
18 E"Himigfmmdﬂ;g?m personal designado de cada drea administrativa y
Deporte el supervisor de la Subdireccion de Patrimonio
Municipal, rezlice el Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.
Realizan ¥ verifica el Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto, y
smmirul:nmem &n su caso, de que haya cambios emiten el
% f:””"’ plblico asignads de las Resguardo de Bienes Muebles.
as Administrativas del Instituto .
Municipal de Cultura Fisica y el camtings
Rpone No. E1 Servidor Pablico Habilltado del Enlace
Administrativo solicita al Supervisor de la
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Puesto [ Unidad administrativa

Actividad

Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emisidn
del listado final de los bienes muebles en uso y
custodia del Instituto.
8i: El Servidor Piblico Habilitado de Enlace
Administrativo solicita al Superviscr de la
Subdireccidn de Patrimonio Municipal, realice los
maovimientos necesarios para emitir el Resguardo
de Bienes Muebles a nombre del servidor plblico
que tiene an uso y custodia los bienes muebles.
Servidor Publico Habilitado da Pﬁm al Supervisor de la Subdireccion de
Entace Admiistaiivo del nst monio Municipal, realice los movimientos
20 Municipal de Cultura Fisica y necesarios para emitir &l Resguardo de Bienaes
Deporte Muebles a nombre del servidor pablico que tiene en
uso y custodia los bienes muebles.
Recibe informacion, realiza los cambios y emite 2l
21 Supervisor de la Subdireccion de Resguardo de Bienes Muebles de manera
Patrimonio Municipal individual del bien o bienes que sufrieron
I_= ‘modificaciones.
Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede
Servidor Plblico Habilitado da a oblener la firma en el mismo, por parte del
29 Enlace Administrativo del Instituto servidar plblico que actualments tiene en uso y
Municipal de Cultura Fisica y custodia el bien o bienes muebles; vy
posterormente entrega al Supervisor de la
Subdireccion de Patrimonio Municipal,
Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebles
23 | Supenvisordela Subdireccionde | jebijamente firmado por el resguardatario del bien
Pairimo M o de los bienes muebles,
o Solicita al Supervisor de la Subdireccién de
24 Municipal de Cultura Fisica y Patrimonio Municipal, la emision final del Inventaro
Deports de Bienes Muebles del Instituto.
Emite el Inventario de Bienes Muebles del Instituto
25 Supervisor de la Subdireccion de y entrega al Representante de la Segunda
Patrimonio Municipal Sindicatura, Auditor de la Contraloria Interna
Municipal y al Enlace Administrative,
Recibe Inventario de Bienes Muebles y procede a
Enlace Administrativo del Instituto emitir segundo oficio de respuesta para la
26 Municipal de Cultura Fisica y Contraloria Interna Municipal, con la informacitn de
Deporte |a Base de datos de Bienes Muebles, para firma del
Instituto.
4 e Recibe y firma oficio de respuesta para la
27 T“"'g;mtg?w 'g";mc?:] A Contraloria Interna Municipal, devuelve para el
B tramite correspondiente
Enlace Adminiztrativo del Instituto : :
e ; Recibe oficio firmado por el Titular del Instituto y
- Wik dau c“"l"'"’ Flekay notifica en la Contraloria Intema Municipal.
Servidor Publico adscrito a la Recibe el oficio y entrega el acuse del misma, una
=R Contraloria Interna Municipal vez que estampa ﬁrﬁhﬁﬂmu nombre, la hora,
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

Enlace Administrativo del Instituto Obtiene acuse del oficio de la entrega de |a Base
30 Municipal de Cultura Fisica y de Datos de Bienes Muebles del Instituto Municipal
Deporte de la Cultura Fisica y Deporte,
Asiste al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte en el dia y la hora, conjuntaments con el
: supervisor de [a Subdireccidn de Palrimaonio
| Auditor de ':‘E:&“';ma Interna Mmpk;pal. asi como, con el representante de la
pa Segunda Sindicatura, para realizar el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del
il Instituto,
Recibe a la comisidn y proceden a realizar el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del
Instituto, para confirmar |a existencia fisica de los
bienes muebles en cada una de las areas
Servidor Pablico Habilitado de Enlace administrativas de la dependencia, con la
Administrativo del Instituto Municipal participacidn de los servidores piblicos de la
de Cultura Fisica y Deporte Contraloria Interna Municipal, Subdireccion de
Servidor plblico asignado de las Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y el
Areas Administrativas del Insfituto servidor piblico designado de cada drea
35 | Municipal de Cultura Fisica y Deporte | administrativa del Instituto Municipal de la Cultura
Auditor de [a Contraloria Interna Flsica y Deporte.
Municipal
Supervisor de la Subdireccion de ¢ 5e encontraron lodos los bienes Muebles?
i Patrimonio Municipal.
g5 Representante de |a Segunda MNo: El Auditor de la Contralorfa Interna Municipal
Sindicatura, realiza Minuta de Trabajo dende se anotan
hallazgos de bienes muebles faltantes o sobrantes.
5l El Auditar de la Contraborla Interna Municipal
realiza minuta donde se anocta hora y fecha de la
= conclusion del Levantamiento.
Emite Minuta de Trabajo donde se anotan
hallazgos de bienes muebles faltantes o sobrantes,
33 RN ﬁfﬂﬂ:’“" Interma misma gque entrega a los que participan en los
irabajos del Levantamiento Fisico de Blenas
Muebles para la firma correspondiente.
Servidor Publica Habilitado de
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Sarvidor plblico asignado de las
A;:::@”p:f:‘:g“gﬁﬁféﬂmr Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se
a4 Departe anotan hallazgos de bienes muebles faltantes o
Auditor de la Contraloria Interna o .
Municipal Vel )
Supernvisor de la Subdireccitn da
Patrimonio Municipal.
Representanie de la Segunda
Sindicatura.
Auditar de la Contraloria Interna Emite Minuta de Trabajo donde se anotan donde
35 Municipal se ancta hora y fecha de la conclusion del
Levantamiento, misma que entrega a los que
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Puesto ! Unidad administrativa Actividad
participan en los trabajos del Levantamianto Fisico
de Bienes Muebles para la firna correspaondiente.
Senvidor Piblico Habilitado de Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte
Servider plblico asignado de las
Areas Administrativas del Institute Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se
1% Municipal de Cultura Fisica y Deporte anota hora y fecha de [a conclusion del
Auditor de la Contraloria Interna Levantamiento dei Instituto.
Municipal
Suparvisor de la Subdireccion de
Patrimonio Municipal.
Representante de la Segunda
Sindicatura.
Emite y firma & Acta Circunstanciada el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del
Auditor de la Contralorfa Interna Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
ar Municipal posteriormente entrega a los que participan en los
trabajos del Levantamienio en comento, para la
firma cormespondiente.
Servidor Piblico Habilitado de Enlace i
Administrativo del Instituto Municipal Reciben, firman y entregan al Auditor de la
de Cultura Fisica y Deporte Contraloria Interna Municipal, el Acta 96
38 Grbelinaasy Jecnies. Circunstanciada del Levantamiento Fisico de
Supervisor de la Subdireccion de | giona Myebles del Instituto Municipal de Cultura
Patrimonio Municipal Fisica y Deporte
Representante de la Segunda :
Sindicatura.
Reciba Acta Circunstanciada el Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles del Instituto,
Auditor de la Contraloria Interna debidamente firmada por todos los participantes,
39 Municipal emite Informe de Resultados del Levantamiento
Fisico da Bienes Muebles y nolifica a |a
Subdireccidn de Patrimonic Municipal.
Recibe Informe de Resultados del Levantamiento
Fisico de Bienes Mueblas, elabora, firma y notifica
40 Subdireccién de Patrimonic oficio a través del Supervisor a la Coordinacidn
Municipal Técnica, solicitando gque coadyuve en la
solventacion de los hallazgos del Levantamiento
Fisico de Bienes Mueblas del Instituto.
T Recibe oficio de la Subdireccion de Palrimonio
Enlace Administrativo de! Instituto Municipal y solicita por escrito a las areas
41 Municipal de Cultura Figica y administrativas la informacion necesaria para la
solventacion de los hallazgos del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles del Instituto.
Reciben oficio de Enlace Administrative y recaban
M;ﬁmﬁ:siﬁmu la informacién necesaria para subsanar los
42 Municipal de Cultura Fisi hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes
unicipal de Cu! By Muebles del Institulo, misma que entregan a quien
Departe corresponda.

28 de noviembre de 2022



Puesto / Unidad administrativa

Actividad

Recibe informacidn de los titulares de las areas
administrativas de la dependencia, procede a
Enlace Administrativo del Instituto elaborar, firmar y notificar el oficio de respuesta
43 Municipal de Cultura Fisica y para la Subdireccidn de Patrimonio Municipal,
Deporte adjuntando la documentacidn que subsana los
hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles del Instituto,
Recibe oficio de Enlace Administrativo e
informacién correspondiente, analiza y documenta
44 Subdireccidn de Patrimonio Municipal | a través del Supervisor el oficio de respuesta para
la Contraloria Interna Municipal; ademas instruye al
Supervisor la emision de los Resguardos de los
Bienes Muebles del Insfituto.,
! d Recibe oficio de respuesta sobre la solventacion de
45 Semdon l_ﬁi‘:ﬁﬁnmﬁnwma los hallazgos dal Levantamiento Fisico de Bignes
Muebles.
Emite y envia los Resguardos de Bienes Musbles
a5 Supervisor de Patrimanio Municipal al Enlace Administrativo, para firma de los
responsables de los bienes muebles en uso v
custodia adscritos a |3 Direccion de Administracidn.
Recibe, revisa y en su caso se firma par parte del
resguardataric el formato de Resguarde de Bienes
Muebles
¢ Es comecta la informacién del Resguarda?
Sarvidor Piblico Habilitado de
a7 Enlace Administrativo del Institute | No: Se regresa el formalo de Resguardo de Bienes
Municipal de Cultura Fisica y Muebles a la Subdireccién de Patrimonio Municipal
Deporte para que sea modificado,
Si; Se obtiene firma de resguardatario en &l
Formato de Resguardo de Blenes Musbles y se
entregan a la Subdireccion de Patrimonio
Municipal.
. B & Recibe, corri devuelve el Formato de
4g | Supervisor de Patrimonio Municipal Resguardo ﬁamgi';:as Muebles subsanado los
errores al Enlace Administrativo
Servidor Pdblico Habilitado de Recaba la firma de los resguardatarios en el
49 Enlace Administrativo del Instituto Formato de Resguards de Bienes Muebles y se
Municipal de Cultura Fisica y entrega fisicamente al Supervisor de la
Departe _Subdireccidn de Patrimonio Municipal.
=0 Supervisor de Patimonio Municipal | Recibe formalo de Resguardo de Bisnes Muebles y
otorga copia simple a Enlace Administrative,
Recibe copia de los Formatos del Resquardo de
51 E"mm?ﬂfm ::lr;gll;m Bienes Muebles asignados al Instituto, v la turna al
D Servidor Pdblico Habilitado para que los archive y
i - tenga control de los bienes muebles.
Emnﬁgtmm:ﬁi;ﬁm Recibe y archiva el escaneo de los Formatos de
a2 Municipal de Cultura Fisica y Resguardo de Bienes Muebles signados por los
D sefvidores pdblicos que tienen actuaimente en uso
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Actividad

y custodia los bienes muebles asignados al
Instituto.

Servidor Publico adserito a la
Conlraloria Interma Municipal

~ Envia oficio sobre 1a nofificacion de la fecha del

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y

custodia del Instituto Municipal de Cultura Flsica y
Deporte.
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Xli. Validacién del procedimiento.

Elaboro

Revisd

C. Tatiana Ortiz Galicia C. Tatiana Ortiz Galicia
Titutar del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte y Cultura Fisica y Deporte y C. Tatiana Ortiz Galicia
Encargada de despacho del Encargada de despacho del Titular del Institute Municipal de
Enlace Administrativo del Instituto | Enlace Administrativo del Instituto Cultura Fisica y Deporte
Municipal de Cultura Fisica y Municipal de Cultura Fisica y
Deporte Deporte
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FEE. e

Seguimiento de Indicadores y Avance de Metas Programadas.

I Objetivo.

Evaluar la eficacia del avance al presupuesto basado en resultados (PbRM) de los ejercicios fiscales, an
coordinacién con las dreas administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y la
Secretaria Técnica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la correcta

requisicion de la ficha técnica de seguimiento de indicadores 2022 PbRM-08b y PbRM-08c, para verificar
que se cumpla con los objetivos, metas y lineas de accion establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

Il.  Alcance.

Aplica a |a Direccién del Institluto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, al Departamento de Cultura Fisica, al
Departamento de Promocion al Deporte, al Departamento de Infraestructura Deportiva, al Enlace Administrativo,
a [a Secrefaria Técnica Municipal y al Servidor Fiblico Adscrito.

lll. Referencias.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 123, 125 v 128 Toluca, México. 10,
14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

" Ley Organica Municipal del Estado de México. Ariculo 83, Iracciones | y V. Toluca, México. 2 de marzo de
1583 y sus reformas y adiciones

-

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Toluca, México. 21 de diciembre de 2001 v sus
reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlainspantla de Baz, México, Articulo 490,
fracciones I, Il y Il y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
Titular del Institute Municlpal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

= Recibir las peticiones ingrasadas y las tumna al Enlace Administrativo.
Eﬂlﬂce Administrativo, debera:

= \Verificar los avances de metas trimestrales con los jefes de departamento que conforman el IMCFyD,
para posteriormente contestar (@ peticién anexando la ficha técnica de seguimiento de indicadores
2022 PbRM-08k y PbRM-08c, de forma digital & impresa,

»  Secretaria Técnica Municipal: Recibe contestacion con anexos por parte del Enlace Administrativo
del IMCFyD y pragrama una cita para capturar la informacién con respecto a los avances de metas
trimestrales en el sistema informético establecido para dicho proposito.

b Secretaria Técnica Municipal: Habiendo concluido la captura, se genera por medio del sistema

informdatico el farmato PbRM-08b y PBRM-08c para recabar firmas y sellos de las dependencias
invalucradas.
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Definiciones.

= IMCFYD: Al Instituto municipal de Cultura Fisica y Deporte del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

= PBRM: Presupuesto basado en resuitados municipeles.
Insumos.
»  Oficio dirigido al Titular del IMCFYD, donde se solicita el avance de melas por timestre.

b Oficio de respuesta de pelician con ficha técnica de seguimiento de indicadores 2022 PbRM-08b
COMo anexo.

Resultados.
* Envic de Avances de metas por frimesire.
Politicas.

» El oficio de Solicitud debera ingresar en un horario de 09:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes, en &
IMCFyD.

F Se debera dar contestacion al oficic de solicitud de acuerdo a lo estipulado por la Secretaria Técnica.

»  Entregar mediante oficio el avance de metas Irimesiral con ficha técnica de seguimiento de
indicadores 2022 PbRM-08b 5 dias habiles después de cada término de trimestre come limite.

Descripcion de Actividades.

Puesto [ Unidad administrativa Actividad

Genera oficio solicitando informacion sobra el avance de
Secretaria Técnica Municipal metas programadas para el trimestre por concluir al Titular
| del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deperte. (INICIO) |

Servidor Flblico adscrito a la
2 Direceion del Institute Municipal de | Recibe la solicitud, turndndolo al Asistente Particular de la
Cultura Fisica y Departe Titutar del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Personal de Recepcion
Servidor Piblico adscritoala | pocine reviea la solicitud y turna al Auxiliar Administrativo
3 Direccign del Ins_litl.m Municipal de Adscrito al Enlace Administrative del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte Cultura Fisica y Deporte.
Asistente Parficular

Recibe la soliciud, y solicita par medio de oficio a los Jefes
de Departamento del Institulo Municipal de Cultura Fisica y
Auxiliar Administrativo Adscrito al Deporte, los avances de las Metas Programadas de sus
Enlace Administrative del Instituto respectivas Areas del Trimesire que corresponda, en

4 Municipa!l de Cultura Fisica y forma digital e impresa, con sus respectivas evidencias

fisicas, anexando para ello la ficha técnica de seguimienta

de indicaderes 2022 PBRM-02m, |a cual debera ser

_____debidaments requisitada. I

Reciben oficio ¥ generan contestacidn, anexando e

Jefes de Departamento del Instituto avance de mé;: programadas solicitadas, con sus
5 Municipal de Cultura Fisica y respectivas evidencias y soportes fisicos, asi como de la
SO ficha técnica de seguimiento de indicadores 2022 PbRM-
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Puesto / Unidad administrativa

02m debidamente requisitada, entregando al Auxiliar
Administrativo Adscrito al Enlace Administrativo del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. |
Recibe oficio de contestacidn con anexos y verifica los
avances de metas programadas por medio de ficha técnica
de seguimiento de indicadores 2022 PORM-02m.
Auxiliar Administrativo Adscrito al LEl formato PoRM-02m esta debidaments requisitado?
B Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y NO: Devuelve el formato para las correcciones
Deporie. correspondientes,
SI: Se concentra la informacion solicitada v se turna a la
Titular del Institute Municipal de Cullura Fisica y Deporte
para dar contestacidn al oficio recibido de la Secretaria
2 Técnica
e Recibe a informacion requenda por la Secretaria Técnica
7. || TREERAEIOT IOuNowl i y genera oficio de contestacion, mandando archivos
i anexos de manera digital e impresa.
Recibe la informacidn solicitada y programa una cita, para
. que el Au::iliarMmlniﬁ:l‘?al}w Adscrito al Enlace
H s ministrativo del Institutc Municipal de Cultura Fisica y
8 Secretaria Técnica Municipal Departe capture la informacién solicitada en el Sistema
Informatico denominado SYCONGOB, implementado para
1 i esa funcion.
E‘ﬁgg&;ﬁmﬂﬁfmﬂ Alimenta el Sistema SYCONGOR y genera Informe para
9 Municipal de Cullirs Fisica racabar firma de la Titular del Instituto Municipal de Cultura
¥ Fisica y Deporte
Deporte. y :
Recibe informe generado por el sistema informatico
10 Titular del Instituto Municipal de SYCONGOB, firma y devuelve al Auxiliar Administrative
Cultura Fisica y Deporle Adscrite al Enlace Administrativo del Institute Municipal de
| —=: Cultura Fisica y Deporte.
Auxiliar Administrativo Adserito al Recibe informe generado por el sistema informatico
1 Enlace Administrativo del Instituto SYCONGOB firmado por la Titular del Instituto Municipal
Municipal de Cultura Fisica y de Cullura Fisica y Departe y antrega a la Secretaria
Deporte. Tecnica Municipal.
Recibe informe por el sistema informatico
SYCONGOE firmado por la Titular del Instituto Municipal
12 Secretaria Técnica Municipal de Cultura Fisica y Deporte, =& tumna 2 la Tesoreria
Municipal y a la UIPPE para recabar las firmas y sellos de
= los titulares de ambas dependencias.
Secretarla Técnica hace e a al Instituto Munici
13 Secretaria Técnica Municipal de Cultura Fisica y Deporte danhaﬁlgljuagn de mpi'gs de E
Enlace Administrativo del Inshi ¥ saliados.
Li} i
14 Municipal de Cultura Fisica ?m Recibe copia de los formalos firmados y sellados y archiva.
Deporte (FIN)
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IX. Diagrama de Flujo.
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Xl Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide el cumplimiento en

Entrega de Avances de I8 entrega de metas realizadas 100
Metas Programadas | Indicadores avances de melas programadas | © mensual
las melas programadas

X, Formatos e instructivos.
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XIV. Validacion del procedimiento.

C. Tatiana Ortiz Galicia C. Tatiana Ortiz Galicia
Titular del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte y Cuiltura Fisica y Deporte y C. Tatlana Ortiz Galicia
Encargada de despacho del Encargada de despacho del Titutar del Instituto Municipal de
Enlace Administrativo del Instituto | Enlace Administrativo del Institute Cultura Flzica y Deporte
Municipal de Cultura Fisica y Municipal de Cultura Fisica y
Deporte Deporte
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4.  Simbologia.

Simbolo Significado

Inicio del procedimiento.

Namero de actividad.

Cuadro con extraclo de
actividad.

Linea de flujo.

Decision.

Linea de comunicacidon via
comeo o lelefdnica.

Determina el final del

i procedimiento. i 121
12 Conector de pagina. 129 .r
Conector de actividad.,

RGN =

5. Registro de Ediciones

Mimero de edicion Fecha Descripcion Pagina
Elaboracion dal Manual de
Procedimientos conforme & Ia
eslruclura organica vy  afribuciones
confaridas en el Reglamento Interno de
la Administracién Poblica Municipal de
Tlainepantia de Baz, México, vigente, y
de acuerdo a los Lingamientos para la
Elaboracién y Actsalizacion de los

Primera Edicion de |a Manuales de  Organizacion
Administracion Publica | Junio de 2022 | Procedimientos para s Administracio, | D€ 1@ pégina 1
Municipal 2022-2024. Piblica Municipal 2022-2024, emilidos | 212 Pagina 80

por la Oficialia Mayor, previa opinidn de
la Contraloria Interna Municipal, los
cuales toman en cuenta la metodologla
para |a formulacion de los instrumentos
administrativos &n comento,
Ecun;dmm:hm por el Instituto
ace del Eslado de Meéxi
(L0 {IHAEM). e
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7. Validacién del Manual.

&n ~a 5:: o :“ G
__Es_-'—-'__—"'-"-*"-‘-‘f".h |
y  [Ciey S
Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantia de Baz, México.
Revisd en el ambito Juridico

e chiin Ju’%

- . .
H.A.Ditih Antonio Gutiérrez Herrera
Director de Administracién.

3 e
Dgridie o TG

Apoyé

C.T o] alicia

C. Tatia ia Titular del Instituto Mu ; pitc::;a ELsticﬂ
lar del Ipstituto Municipal y Deporte y ada de despacho
Ti?mllura isica y Deporte. Enlace Administrativo del Institute Municipal de
Cultura Fisica y Deporte
{
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6. Distribucion.

El documento original del Manual de Procadimientos se encuentra las oficinas de la Direccidn del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte. Las copias estan distnbuidas de |a siguiente manera:

el |

=L

* Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.
* Dapartamento de Cultura Fisica.

> Departamento de Promocidn al Deporte y Recreacion,

»  Departamento de Infraestructura Deportiva.

* Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporta.

i i 133
13 130 "z'
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I.  Presentacién

El presente Manual de Procedimientos del Institulo Municipal de la Cultura y las Ares organiza por
precedimientos, los pasos & seguir en la sfecucion de las funciones, los trémites y la prestacion de sendcios.
Sefala con precision las aclividades, los involucrades, deskndando responsabllidades, asi como o objetivo,
alcance y politicas de cada procedimienio implemeniado por las unidades administrativas de la Direccidn del
Instituto Municipal de ja Cultura y las Artes.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejécucidn, control y evaluacidn da
las actividades de la dependencis; registrar en forma ordenada, secuencial y detaliada las operaciones que
efectian las areas administratives del Institulo Municipal de la Cultura y las Arles: nommar las acciones de todas
sus Unidades administrativas a través de procedimienlos escrilos, que eslablazcan de manera secuencial los
pasos para desarrollar adecuadaments una actividad; oblener mayor calidad y oportunidad an la ejecucidn det
trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes interpretaciones.

Este documento es un referente obligade, para Is correcta sjecucidn de las actividades que concreten los planes,
programas y proyecios municipales responsabilidad de la dependencia. De Igual forma es un referente obligado
para el uso eficiente v eficaz de los recursos humanos, materales v financieros, la definicidn de las actividades
que conforman log procedimientos; lomando en cuenta esloa critarios.

El manua!, precisa les actividades encomendades a cada unidad administrativa para deslindar responssbiidades,
eviter duplicidad y detectar omisiones. Asl mismo, coadyuvar a la ejecucidn comecla de las lsbores
encomendadas, propiciar la uniformidad en el trabajo, orenta al personal de nuevo ingreso para faciliter su

138 incorporacion @ las distintas unidades administralives; conocer el proceso de cada requisicidn, edemas gula el
desemperio da i85 actividades cotidianas de los servidores plblicos en un marco de orden, es un instrumento de
T consulla, al cual describe las tanaas espacificas, responsabilidades y ka autoridad asignada a cada area.

Los procedimlentos que conforman este manual se integran por: nombre del procedimiento, objetivo, sicance,
marco normativo, responsabilidades, definiciones. insmos, resultados, politicas, descripcidn de ectividades,
diagrama de fujo, formatos & instructivos, registro de ediciones y la validacion del procedimiento.

. Objetive General

Conducir, coordinar y eficlentizar las labores del |nstilulo, encaminados a integrer al sector pablico, privedo v
soctal para consoldar una politica cultural integral en el Municipio ¥ con ello impulsar el arte v la cultura, mediante
actividades y programas orientados al desamolle de la cultura local, ademas de incrementar la calidad y eficiencia
de las actividades y proyectos aristico-culturales, fomenlo la difusidn del palimonio v acervo cullural del
municipio, mediante la formalizacidn y estenderizacion de los mélodos y procedimientos de trabajo que permitan
elevar la calidad de los servicios o trémites que se proporcicnan a la poblacion.
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Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

Departamento de Difusién y Eventos Culturales
Presentacldn de Eventos Culturales

I.  Objetivo

Mantener la integracidn arlistica realizando eventos culturales y recrealivos mediante productos escénicos de
calidad para fa ciudadania en general,

. Alcance

Aplica a la Titular del Instituio Municipal de la Cultura y les Artes, a la Direccidn de Administracidn, al Enlace
Administrativo del Instituto Municipal de la Cultura v las Artes, Jefe de departamento de difusién y eventos
culturales, Auxiliar administrativo de la direccién del IMCA y Padrén de Proveedores del Municipio de Tlalnapantla
de Baz.

ll. Referencias

Federal
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4, pérrafa X1,
Ley General de Cultura y Derachos Culturales, publicada el 19 de junio de 2017,
Estatal

Constitucién Polilica del Estado Libre y Soberana de Méxica. articula 5 pArmafo (litimo, Gaceta del Gobiemo
del Estado de Méxco. 17 de noviembre de 1817 y sus reformas v adiciones,

Ley Crganica Municipal del Estado de México. Articula 31, fraceldn X\1II, Gaceta del Goblemo del Estado
de Méwco, 2 de marzo de 1992 y sus reformas y adiciones,

MUMNICIFAL

Reglamento Interne de la Administracidn Piblica Municipal de Thalnepanila de Baz, Estado de México 2022-
2024, Seccidn |, articulo 427, Fraccién IV v IX. ¥ sus reformas y adiciones. Gacela Municipal Febrero 2022,
Articulo 427, fraccién [, I, Il y XV, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal. 5 de febrero 2022, Titulo 4, Articulo 43, fraccidn X1V, Gaceta del Estado de México,
5 febrero del 2022 y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades
La Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debers:

AmtnrﬂapmpummrputeduDmmwdnﬁm:iﬁnyEmmmmu,mmnﬂﬂmmr
administrative da Ia direccidn & instruind para su ejecucion.

El Jefe del Departamento de Difusidn y Eventos Culturales, Daberd:

El

Genarar la propussta de |a actividad y verificar con la Thular del IMCA.

Recibira, verificard, la instruccin asignada y entregard al auxiliar administrative, para realizar e tramile
comespondiente.

ﬂmbmsmmmuammhmhpmmmnmmmmmummw-
los requerimientos el dia ded evento.

Recibiré los requerimientos téenicos e insumas y realizard &l evento de manera coordinada con la dirsccién
del IMCA. Reunird svidencias fologréficas v documentales para la elaboracion de la comprobacitn de los
requerimientos solicilados y los entregard al anlace administrativo,

Responsable de Enlace Administrativo dal IMCA, Debera:

Recibir &l requerimisnto, verificar y realizar las gestiones a ta Direccién de Administracidn. i
Informar la disponibilidad de los requerimientos de los proveedores internes y extemos, proporcionar los
datos necesarios para realizar el contaclo directo con el jefe de departamento de Difusion v Eventos 2

Culturales, para verificar las circunstancias previas sl dia del avenio.

EL auxiliar administrativo de | direccién, Deberd:

V.

Recibir Ia propuesta por parts de la Tilular de la direccidn del IMCA, registrar y entregar al Jefe de
Departamanta da Difusidn y Evenios Culturales, para su ejecucion,

Selicitar &l responsable de Enlace Adminisiralive del IMCA, realica el formato de solicitud de
requerimientos, pidiendo colizaciones o requerimientos de préstamo para su debida requisicion y
cumplimiento.
Recibir la solicitud e informacién del enface administrative del IMCA, la dispenibilidad y contratacion delos
requerimientos solicitados.
Definiciones
IMCA: Institufo Municipal da la Cultura y las Artes.
REQUERIMIENT O: solicitud de préstamo da requerimlentos técnicos, compras y contratacitn de serdcios,
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VI. Insumos

Formato de Solicilud de Requerimientos debidamente requisitado para servcios generales, renta,
contratacion da senvicios o compra de material gue se ullice en los evantos,

Vil. Resultados
Ejecucidn da los Eventos Culturales.
Viil. Politicas

Los evenlos, festivales culturales y recreativos para toda b comunidad, deben ser incluyentes y de acuerdo

a las demandas soclales.

Los evenlos cullurales presentados deben ser de calidad y formativos.
Se debe dar espacio a propuestas culiurales que incentiven la participacién de la comunidad y los artistas.
Propiciar la presentacidn de artistas profesionales del municipio y de olras localidades,

La elaboracidn de los disefios de materales para la difusién, deben ser solichades con 10 diss de

anlicipacion a la facha da ejscuciin.
Restricciones del procedimiento,

IX. Descripclén de Actividades.

PuestolUnidad Administrativa

1 Jefe de Departamenta de Difusion y

Genera la propuesta de la actividad y la verifica con fa Titular

Eventos Culturales de la Direccion del IMCA, 2
2 Titular del Institulo Municipal de la | Analiza la propussta por parte del departamanto de Difusidn y
Culura ylas Artes Eventos Culturales
¢Entrega al auxiiar administrativo de la direccidn e instruye
para sU gjecucion?
MNo: No hay viabllidad,
Sl: Se instruye levar a cabo la propuesta.
3
Audliar Administrativo de la direccidn | Recibe la propuesta por parte de ls Tiular de |a Dirsccién del
del IMCA IMCA. Registra y entrega al jefe del Deparlamento da Difusion

¥ Eventas Culiurales para su gjecucion.

4 Jefa da Departamento de Dilusidn y
Eventos Culturales

Recibe, ¥ entrega al auxiliar administralivo. Pera el trémite
corespondisnte.

LVedfica la instruccidn asignada?

No: Se genera una nueva propuesta.

8k Se entrega al suxiliar administrative del departamento para
el frdmite comespondiente.

5 Auxiliar  del Departaments de
Defusian y Eventos Cullurales

Realiza y framila medianle & formalo o8 SolGiud de

uerimientos” pidiendo contrataclones, o requerimientos de
ﬁmwhmmmdd Enlace Administrative de la
Direccian del IMCA.,
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Jele del Enlace administrativo del

IMCA

Recibe: faquaaientss. Yerlics, ¥ reallzs 16 QUicnon = 1a-
Direccién de Administracion,

7

Awdliar de |2 Direccion de
Administracidn

Fiacibe |a solciiud 8 nforma &l enlace adminisiatve dal TMGA |
la disponibilidad de los requerimisntos.

Jele del Enlace Admmnistrative cel
IMCA

Informa de la disponibliided de los requerimientos, da los
proveadores intemos y extemnos, proporcionando asl los datos
necesarios para realizar &l contacto directo, con &l jefe de
Depariamento de Difusidn y Eventos Culturales y verificar los
pormenores previos al dia del evenlo,

Jefe de Departamento de Diusion y

Contacta a los proveedores e instruye la pariicipacidn de la

Eventos Culturales contralacion de servicios y la colocackin de los requerimienios
¥ el dia del evento.
10 Proveador Se encarga de prestar al servicio y realizar el montaie

correspondiente de los requarimiantos, entregando al jefe da
Departamants ko solicitado.

Jefe de Departamento de Diusion y
Evenios Culturales

Recibe los requermientos técnicos e insumos y realiza el
evento de manera coordinada con la Direcclén del IMCA
Redns svidencias fotogrificas v documentalss para la
elaboracién de 8 comprobacidn de los requerimientos
solicitados.

28 de noviembre de 2022
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Mombre del Indicador

Descripcion Periodicidad

artisticos llavados a cabo ——mrEes Trimnetial

Instruccian

Nimeno de Soliciud Se pondrd f consaculive de este tipe de Solicitudes, del rea solicitanta,
Facha Se pondra la fecha de elaboraciin de la soliciud, con el formato ddimmi/aa.

Se pondra el nombre de Ia linea de accion gue se alende, de conformidad can &
Linkils sy presupuesto Basado en Resultados.,
No. conseculivo Se pondré en nimero conseculivo de los blenes yo servicios solicitados.
Requerimiento o senvdcia Se colocara la desoripcion detallada del bien o senvicio.
Cantidad Se pondrd la canlidad de bienes yo senvicios solicitados.

Se colocara caracterfslicas de peso, tamano, modeln, que puedan identiicar de
Especificacionea facil manera el blen o senicio.
#Anexo disefio Se marcard con una cruz si-se anexa Disefio del bien yio servicio solicitado,

Se marcara con Una cruz 81 88 anexa dieco con Disenio del bien Yo Sevico
Anwo CD salicitads,

Se anolardn fodos los detalles adicionsies que se requieran, como el nombre o
Okservaciones hmmammmmmmmumﬁowhpmw

el bien wWo senicio, N
Descripcion a detalle del | Se explicard el lipn de evento que e planea redlizar con 15 Caracierialicas
eyento. principales; lugar, hora, fecha y lipo de acthidad,
Nombre y nimero de | Se colocard el nombre y nimero teleionico dal contacta respansable 06 recibir 1a
celular del contacto, CoMmpra o senicio contratada.

Colocard el nombra y firma del jale de depadamento que sohcis os |
Jefa del Departamento requarim|entos para llevar a caba la actividad,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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XNl Validacion de procedimientos

dosndoe)

Jefa de Departamento de Difusion
y Eventos Culturales

N

Figueron
Jefa de Departamento de Dilusidn
y Eventos Culturales

Lic. Maria
Titular dal Municipal de la
Cultura v les Arles
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Préstamo de les Orquestas de Camara, Orquesta Sinfonica Infantil y Banda Sinfnica Municipal
de Tlalnepantla de Baz.
. Objetive

Forlalecer a la Orquesta de Cémara de Tieinepantia, la Banda Sinfdnica Municipal de Tlalnepantia, & Impulsar al
talento jocal desde lemprana edad a través Orguesia Sinfinica Infantil Municipal de Tialinepantla.

. Alcance

Aplica a la titular del Instifute Municipal de la Cultura y las artes, Auxiliar administrativo de la direccion del Institulo
Municipal de la Cultlura y Iss artes, Departamanto de oficlalia de pares, |efe del departamento de difusidn y
eventos cullurales, Recepcionista del Instituto municipal de la cultura y las arlas, Secretaria del departamento de
difusidn y eventos culturales, Responsables de las agrupaciones musicales v da la dudadania en general de
Tlalhepanila de Baz Estado de México.

. Referencias

Constiluciin Politica de los Estados Unidos Mexdcanos, articulo 4, pérralo 12, Diario Oficial de ls
Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones,

Constituciin Politica del Estada Libre y Soberano de Mésxico, articulo 5 pamafo Gllimo, Gaceta dal Goblema
del Eslado de México, 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adicianes.

Ley de Planeacin dal Estado de México y Municipios. articulo 7, Gaceta del Estado de México, 21 da
diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

Lay Organica Municipal del Estado de Mésico, arliculo 31 Fraccidn XXIV Bis, Fraccion XVIII, articulo 48 i
Fraccion X1, Gaceta del Goblemo del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones. 12

Ley de Bienes del Estado de Méxco y de sus Municiplos, articulo 4, 5 fraccién | y XL, 11, fraccién | y 17,
Gacela del Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de 2002 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Inlerma de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México y sus reformas
y adiciones.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla y sus reformas y adiciones.

Los demés ordenamientos legales y administrativa apbcables.
Articula 4, Pédirrafo 12 y & de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Aricul 424 fraccidn VI, X Ariculo 427 freccion VI, VI VIl X1l del Reglamento Intemo de la
Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz.

Gacata Municipal (Tarifas de cobro vigentes a partir de| 01 de febrero de 2022, valor diafio de la unidad de
medida y acualizacién). Conforme al articulo Sto. de la Ley para determinar ka unidad de medida y
actualizacidn (UMA) Anticulo 27 del Codigo Finandero del Eslado de México y Municipios para determinar
las contribuciones, aprovechamientos ¥ sus accesonios.

28 de noviembre de 2022



L P LR O

B Yoo

. Responsabilidades

El Tiular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Deberd:

Autorizar el préstamo de las Agrupaciones, una vez que se haya revisada la disponibilidad da la misma,
analizar y en su caso autorizar, los requenmienios solicitados por los cludadanos.

Es la encargada de Planesr. direccionar, y evaluer las politicas pliblicas en materia de cultura con ef fin de
rescatar, preservar y fomentar los valores sociales, cullurales y artisticos del Municipio.
El Jefe de Departamento de Eventos de Difusitn y Eventos Culturales, Deberi:

Revisar la agenda para verificar la disponibilidad de las Agrupaciones, para poder reclificar 8 s encuenira
disponible ¥ cubrir o evento requerido.

Es el drea encargada de Programar en agenda lss fechas de solichud para el préstamo de las
Agrupaciones.

La Recepclonista del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

Recibir el oficio de solicitud tumado por drea de Oficialia de Partes para el préstamo de |s agrupacion, por
parte de la cludadania, enlregar a la Titular del Institute Municipal de la Cultura y las Ares para su

aprobacidn,
151
ﬁ El Auxiliar Administrativo de la Direccion del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Deberdi:
Recibir, registrar y entregar oficio de solicitud al departamento de Difusian y Eventos Cullurales despuds i ‘
de la revisidn de la Titular del Institulo Municipal de la Cultura y las Artes, 13

La secrataria del Departamento de Difusion y Eventos Culturales, Deberd:

Recibir of oficio de solicilud, realizar 8l oficlo da contestacidn y entregar al auxifiar administrative de la
Direcclan de Instiute Municipel de la Cultura y las Artes, para ef visto bueno y aprobacién de |a Tilular,

Hacer legar la respuesta al ciudadano solicitante fos requenmientos écnicos para poder llavar a cabo la
sohicitud requerida,

Recibe la confimacian e informa al Director de las agrupaciones, indicindole hora, fecha y lugar dal evento
y cita para el traslado de la agrupacian.

V. Definiciones

Agrupacién: La Orquests de Cdmara, Orquesta Sinfdnica Infanti Municipal de Thalnepantla, Banda
Sinfénica municipal de Tlalnepantla.

Solicitud: Documento por el cual se solicita formalmanta alguna agrupacion
Solicitante: Persona fisica o moral que solicita a la Agrupacién en préstamo
IMCA: Instituto Municipal de la Cultura y ins Artes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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V. Inhsumos
Escrito de solichud de préstamo de las Agnipacionss; wwummumumuummmm
de la Cultura y las Artes, ol cual deberd contener al menos los datos de: Agrupacion sclicitads, fecha, hora y
lugar de fa presentacidn, tipo de evenlo.

Vii. Resultados

Presentacidn artistica de las Orguestas de Cdmara, Orquesta sinfdnica infantil municipal de Tlalinspantla,
Banda Sinfonica de Tiainepenlla de Baz,

Vill. Politicas

La recepeidn de soficitudes de préstamo en al Instituto Municipal de la Cufiura y las Arles sera de lunes a
viemnes de 02:00 a 17:00 horas,

El soficitante da las Agrupaciones deberd sar responsabie del transporte pare el trastado de los Inlegranies
al lugar dal evento y regresarios a su lugar de procedencia, contar con las sillas comespondientes, asl como
garantizar que el espacio y seguridad en donde se prelenda llevar a cabo el evento sea dptimo y lechado
donde permita la comodidad de los mismos.

152 Se autoriza la peticién por una hora, siempre y cuando la Agrupacian se encuenire disponible en la agenda.

T B x vescripcion de Actividades &

14

esto/Unidad Administrativa

Ingresa oficio solicitande of serdcio de una agrupacdin musical

& Ciudadania en general dal Institutn Municipal de la Cultura ¥ las Ares en Ofidalia de
Partes,
2 Recibe y registra oficio- de solicitud v tuma al drea
Oficielif oo Prirts correspendiente (IMCA),

Recibe o ofcio de soliched tumado por anea de Oficialis e

i Recepdonisia del Institsio Municipal de | Partes para ol pristamo de la agrupacidn, por parte del

la Cultura y las Arles ciudadano, Y entrega 8 la Tiular del instiito Municpal de la

Cultura v las Arles para su aprobacion.

Recibe oficio de solicitud ol préstamo de la Agrupadfn,

) W“‘mw*" muhﬁuemuumhmmmmpﬂdmcmy
Aries, para sU valoracidn y en sU caso aprobaecitn.

Ausdliar Administrativo de |2 Direcclién | Reclbe, regisira y entrega oficio de scicitud al departaments de
5 del Instituto Municipal de Ja Culuray | Difusién v Eventos Culturales, después del visto bueno da 1a
las Artes Tivudar del vstituto Municipal de ln Cultura y les Artes.

Recibe ol oficio de sobcitud con & indicacion de ka Titular del IMGA
§ | efe del Doparamanto de GsGY | para confimar la iabiidad y disponibilidad en Ia agends de la
ANIPACIaN.

E Racibe ol oficlo de soliciud, prepara y entrega la respuesta al
7 Sacretana del Departamento de chudadena, -SolHtanto 1ok

requerimientos técnicos para poder
Difusién y Eventos Culturales. Bouita'oato I 5 PR

g Cludadania an ganeral L- Wertica kon ;ﬁmhﬂéﬂ?‘;‘w
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Mo: mﬂﬁmﬁmwmﬂnﬁ tto que no
cuenta con ks . requermientos para la realizacion de la
presentacdn musical,
ﬂm;hwumwmmummm
clenia con mwmmmmmmﬁa!a
presantacidn mi

Recibela mﬂmumawmm

9 Secralana del Departamento de
b -agrupaciones indicindole hora, fecha y lugar del evenlo y cita
Ditusitny Evecios Ctwrales | LBr5'o rastario de o sorupecisn. i
10 Informa & los integrantes de la agnipacidn fa fecha, hora y lugar
RAsponEsbla o I sgmgiacion uummuwnum'#mm 4
= ﬁbﬂﬁndMﬂmemﬂTth
Gﬁ'l'ﬁﬂ'. af previamente programada y acondi mshwldﬁn
G ‘en el eapatio soliciado anteromments para presentar la
participacién de la agrupacion.
12 " Selecciona el reperodo musical e instruye 8 @ pacion la
Responsable de la Agripacidn e b Szacitn, -y
13 Cludadania en general Traslada a la agrupacién &l lugar de orgen,
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Nombre del Indicador Desc

'll.“;:'.-'l'

Pr&a.muda mw Mide el nimero de avantos

Foarmuila

el

Lic. Maria
Fi les
de artamento de Difusién | Jefa de Departamento de Difusién | Titular ded Municipal de la
- rtlt:e::ﬂmmm y Eventos Culturales Cuftura y las Ares
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Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
Inscripciones a las diferentes actividades que ofertan las Casas de Cultura del Municipio.
L Objetive.

Manlener un ndmero de usuarios an las Casas de Cullura, medianta una ofara de actividades cultursles en las
wapmdmmwnuWm.mmﬂmmﬁdnHMWmemuBﬂ.
para beneficio de sus habitantes.

. Alcance.

Aplica al Titular def Institute Municipal de la Cultura y 185 Artes, al Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas,
al Administrador y personal de Casas de Cultura, Tesoredia Municipal, asl como 2 la cludadania del Municipio de
Tialnepantla de Baz.

lil. Referencias.
Federal

Constiucion Palilica de los Estades Unidos Mexicanaos. Titulo Primero, Capitulo |, articula 4, pamafo 12; ¥
articulo 8. Diario Oficial de la Federacidn, 5 da febrero de 1917, ¥ sus reformas y adiciones.

Ley General de los Derechos de niflas, nifios y adolescentes. Titulo Primero, articulo 1, fracciones I, 1 ¥
Articulo 2, fraccidn Il Gaceta del Goblemo del Estado de México, 7 da mayo de 2015, y sus reformas y
adiciones,

Estatal

Ley de Bienes del Estado de México v de su Municiplos. Capitulo Primero, articulo 4; Capltulo Segundo,
articulo § fraccidn | y X1, XV, y articulo 11, fraccidn | y Il. Gacsta del Gobiamo del Estado de Médzo, 2 de
marzo de 2002, y sus reformas y adiciones,

Cddigo Financiero del Estado de Mésico y Municipios. articule 4, articula 5, articulo 8, articulo 8, articulo
2N, fracclin | Inciso d. Gaceta del Gobiemo del Estada de México, 25 de mayo de 2022, y sus reformas y
adicicnes.

Municipal

Reglamento Internao de ke Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
articulo 465, fraccion |, 111V, V1, D4 XL 30, X0, X010y XL, artfculo 466, Gacela Municipal, 22 de febrero
da 2022, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Inferno de la Administracién Pdblica Muricipal de Tiainepantla de Baz, Estado de Miwco,
capitulo W, articulo 122, fraceion |, 11, 1L IV, V, 1X, XX, XXU, articulo 123. Fraccion 1, 11, |il, arliculo 132,
fraceltn 1, 11, 1II, IV, V, VI, XX, X1, seccion IV articulo, 144, fraccion V, X, XIll, XV, XIX. Gacsta Municipal, 22
de febrero de 2022, y sus reformas y ediciones.

Bando Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México. Tiula Tercero, articuls 20, fraccién X y IV,
articula 30, articulo 42, fracciones Ill, IV, V y VI, Capilulo Tercero articulo 42, fraccién |, 11, I, IV, V, Vi, VI,
WL B, X y XI. Gacela Municipal. 05 da febrero de 2022, ¥ sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantia de Baz, México. articuls 13, Gaceta Municipal,
22 de marzo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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IV. Responsabilidades.

El Deperiamento de Casas de Cullura y Bibiotecas, es &l érea adminisirativa responsable de la conduccion,
supandsidn y elecucitn de las atribuciones a gue se refiere el articulo gue anleceds.

El Jofe de Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, debera:

Verificar y supanvsar las inscripclones & las diferentes actividades que oferlen |as casas de cultura que se
Beven a caba.

Devualve para modificacidn, los reportes e inslruye para su comeccitn, en caso da ermar.

Valida fa informacian, firne y notifica gue los reportes pueden ser anvisdos a Enlaca Administrativo,
El Tiular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deberd:

Verificar, valorar y autorizar las ofertas de actividades en las casas de cullura, para su sjecucian,

Contar con un o una tiular que serd responsable de la conduccian, supendsidn y ejecucidn de las acclones
a que sa refiers el aiculo que antecede. para su sulio, tendrd & su cargo les sigulentes unidades

o administrativas:
"z i I. Departamento de Difusién y Eventos Culturales; i
I, Beparamenc d Caseede Culrey SRISCSS . v, pes
22 IV. Cronista Municipal; y =

V. Enlace Administrativo.
Da visto bueno & los formatos, ectividades y talleristas de Casas de Cultura.
Enlace Administrativo.
Recibe reportes y iramila pagos ante la Tesoreria Municipal,
Tesoreria Municipal
Raciba repories y efectia el pago a instructores.
Los Administradores de Casas de Cultura deberdn:
Acarcar & la pobladidn de manera permanente a las diversas ofertas culiurales y recreativas; buscar
incorporar a |es actividades a los grupos de la cultura popular, local ¥ ragional, a fin de clorgarles espacios
ﬁmm: vigilardn el buen uso de las Instalaciones, asl como el servicio que presle cada

Proporcionar informacion a los soliciianies del sendcio las oferias de-actividades da la casa de cultura,

Recibir, ravisar, registrar y archivar documentacién de [a inscripcidn a [a casa de cultura, proporcionar una
breve explicacidn de la forma de pago.

Firmar y sellar de recibido la documentacion se anchiva, Ia parsona soficitants puede seguir el proceso.

28 de noviembre de 2022
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de Cultura y otra para el Deparlamento de Casas de Cultura.

Devuelve el comprobante y explica la falla.

Captura datos, archiva comprobante y finaliza la inscripeidn,

Recauda todos los recibos para realizar un reporte mensual,

Entrega Reporte mensual de ingresos (pagos de inscripcidn) y egresos.
Recibe los reportes y comige las fallas a partir de las indicaciones. (Pasa a Acthidad 14)

Servidor Piblico de Casas de Cultura, deberi:

Vi

Recibir y revisar los reportes mensuales,
Devolver los reportes al administrador y sefiala las fallas para su comects entrega.
Almacanar y resguardar los reportes de las Casas de Cubura y realiza [os reportes mensuales.

Recibir, corregir reportes y tumar nuevamenle al Jefe del Departamento de Casas de Cultura. (Pasa a
Actividad 18)

Envia los reportes a Enlace Administrativa.

Definiciones

Casa de Cultura: Inslitucidn abierta y accesible al piblico, que se encarga generar de manera parmanente,
procescs de desamallo cultural,

Administrador de Casas de Cultura: Persona con visidn, que as capaz de apBcar y desarrollar todes los
conocimientos acerca de la planeacion, organizacién y control empresarial,

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente el goce de un derecha, beneficio o servcio
ofrecen las Casas de Cullura. e

JDCCB: jefa del departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas.

EA: Enlace Administrativo,

Insumos.

Formato de Inscripelén: Hola de datos personales.

ﬁmm Un escrilo donde la persona acepts las condiciones y las posibles consecusncias de 0

Comprobante de pago bancario: Decuments que sustenta las operaciones da pago.
Papaletas: Verificaclon o constancla de pago.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Vil. Resultades.

Inecrpckin de los cudadancs a las diferentes actividades que prestan las Casas de Cultura,
Vill. Politicas.

El cobro de tarifas se ancuentra reguladas en la Gacela Municipal, 22 da Marzo de 2019, acusrdo
PRIMERO, y sus reformas v adiciones, por lo que los usiarios se sjustarén a las mismas.

Todo trdmite de cobro sa realiza desde el Portal da la Tesorerfa virual.

Los usuarios, desde of momento de su inscripeidn, astardn sujetos a los lineamiantos y reglamentos de las
Casas de Cultura ¥ & todos los espectos que dentro dal inmueble sean aplicables.

Toda persona wo grupo ajenc a las Casas de Cultura, que necesiten ccupar un espacio dentro del
inmueble, deberd solicilardo por escrito, dingiéndolo al Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas,
ingresdndolo poslerommente en las oficings del drea de Oficialia de Partes, ubicado an &l inlerior del Palacio
Municipal de Tlalnepantia de Baz, an un horario de 8:00 a 18:00 horas en dias hdblss.

24

24
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Actividad

Asiste al inmueble denominado Casa de Cultura para solicitar
¥l i ES Schcmantg informes sobre Ia documentacidn para su debida inscripcién,
Raclbe, révisa documenlacidn para la Inscripcion a la casa de
cultura, y da una breve explicacidn de la forma de page,
iLa entrega de documentacidn esla complela v comecta?
Depanamenio de Casas de Cultura y %

% | eibliotecas/Administrader. ﬂ;?m“dmmmm”w“ B ey
Sk: Finma y sella de recibido. La documentacion se archiva y
la persona saolicitante puede ir el

Z Departamento de Casas de Cultura y Devuelve la documentacién y explica e documentacian

Bibliotecas/Administrador. falane,
: Recibe y prepara su documentacion de manera cormecta coma

4 | Persona Solicitante. le fus indicada por parte del Administrador

5 | Deparamento de Casas de Cultura y Firma y sella de recibido. La documentacion se archiva y la

Bibliotecas/Administrador, persona solicilante puede seguir el proceso,
Ingresa a la plataforma Tesorera Vinual para imprimir una
papeleta para el pago mensual de Inscripcidn y una segunda

6 | Persona solicitanie. con el mismo procedimiento para realizar el pago de la
mensualidad de la actividad de su inferés.

Obtiene sus dos papeletas impresas, se dinge a cuakjuiera da

7 | Persona saolicitante. los establacimientos en convenlo, realiza su mevimianto
bmmradqwﬂnwmmbhmtempaqm
Recibe y revisa ef comprobants de pago bancano, MESMo que
s2 sella con doble copia; una para ln Casa de Cultura v otra

e e para el Departamento de Casas de Cullura,
8 w m;c““1 Culbuen y LE| comprobante de pago estd correcto y an forma?
istrador Ne: Devuelve el comprobante v explica la falla.
St Captura datos, archiva comprobante y fingliza Ia
— ~ inscripdin,
Departamen Casas de Cultura y | Devuelve el comprobanta ica [a falla,

¥ | Bibliotecas/Administrador. e

4g | Persona solicitante. Recibe y comige la falla indicada por parte del Administrador,
(Pasa a Acthidad B)

1 Departaments de Casas de Cultura y Captura datos, archiva comprobanie y finakza la inscripcian,

Bibliolecas/Administrador,
Departamento de Casas de Cultura y | Recauda lodos los recibos realizar sual

12 : st i para un reporte men 5

Departamento de Casas de Cultura y | Entrega Reperte mensual de ingresos (pagos de nscnpcion

L Bibliotecas/Administrador, ¥ egresos, . ; i :

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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i Los reportes mensuales estin completes, de lorma
— corracta?
Wmmmu.mmy Mo: Devuelve los reportes al adminlstrador para su comecta
Bibliotecas/Senidor Piblico de entrega. _
14 | Casas de Cultura y Bibliotecas. N=$mrmummmm de las Casas
de Cullura,

1 Dopartamento de Gasas da Culluray | Recibe Ios repories y comge las (allas A parir de las

BibEotecas/Administrador. indicaciones. (Pasa a Actividad 14)

Deparamento de Casas da Culleray | Almacena y resguarda los repories de las Casas de Cultura y
17 | Bibliotecas/Senidor Plblico de reafiza los repories mensuales,

Casas de Cullura y Bibliolecas.

Departamento de Casas de Culiura y | Devuelve para modiicacion, jos reportes e insiuye para su
13 | Bibliotecas! Jefa del Dapartamenta coTeccion, en caso de arror.

de Casas da Cultura y Bibliolecas.
Departamento de Casas de Culiura y | Recioe y comige repories y o tuma nuevamente &l Jefe del
20 | Biblictecas! Senvdor Piiblico de Departamento de Casas de Cultura. (Pasa a Actividad 18)
164 Casas da Cultura y Bbiliotecas.
"’ i Depanamento de Casas ce Cullura y | Valida la informacion, firma y nolinca que los reportes pueden i
21 | Bibliotecas/Jefa del Departamento de | ser enviados a Enlace Administrativo,
26 Casas da Cullura y Bibliotecas. 26

Departamento de Casas de Cultura y | Envia los reportes a Enlace Administrativo,
22 | Biblictecas/Servidor POblico de
Casas de Culura y Bibliotecas.
Insiitulo Municipal de la Cultura y las | Firma y de vista bueno a los formatos de Casas de Cultura,
23 | Artes/ Tiular dal Instituto Municipal

de'la Cultura y |as Arles,

24 | Imstituto Municipal de la Cultura y la Recibe repores y remita pagos ants la Tesoreria Municipal.
Artes/Enlace Administrativo.

25 | Tesoreria Municipal Recibe reportes y eleciua el pago a nstructores.
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Inscripciones
fertntoe actvidades | Mool porosiso dolse | atenddas
que ofertan |as Casas | Nsfipciones realizadas | X100 Mensual
de Cuttura del en las Casas de Cultura Numero de
i
Municipio. "Wmi .
170 E
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Xil. Formatos e instructives.

- =~ Cuwltizra y
g I talne:..ni las Artes

FORMATO DE INSCRIPCION
CASADECULTURA: * i FOTO

Aectiridad w la que s aoribe.
I DATOS FERSONALES:
Hoambre complato],

Norabre (3 Apedlide p ubernie Apdide ruatemne
Fecha de nacnients CUES: . EDAD:

"DDAUAAAA '

Tel. Casa: Trabajo- Cel (D44 353
Grado de escoluridad: | Oogpacién:
I PIRECCION.

Calle y reemaro. - Colorida:

Drelegaciin o meacipio Careo elecrimdcs

Il GENERALES.
Horrbre del padrs o tugor;

Feambes (5) T e —— Apelidomatamo

Ooupa idm del Padrs Oogpaciin de 1 badre

Itegrundes de fumilia . AduBos . Adolescentes Hifios

IV LINEAMIENTOS

3 Despraks de haber leido «lreglumento lacasa de culnurs estoy de sozeado e ommplithe y itk
elcoro de hmnw.mﬁldr;;g :uhnn o G

3 Bn los periodos vacecioniles de semana sunta y fiestes decembrinas oe cobrirs ] total de y sensaslifed
uvpae el ahomrno no asista.

¥ Presertg en copiafolostitics Ior sipuientes doomuetos s su expedisrte “dor fotogndine “wetade
nacinionto doedencial de elector segim fenel caso = e doamic ilio 3
- g ﬂmm CRTprotiads “eatificado medico

T HOMEREVFROIE

Ho. Formato Uhnico Ukdversal de Iatesoneia o Becibo Oficial Mo Ficcal
Moto:F____ MmN

Fecha de Inecripe by

U8 O S O SO M oo
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Instructiva
Formato de Inscripcién

informacidn Requerida Imstru
Foto® Colocar foto tamafio infantll reclenta.
Casa de Cultura® Mombee de ks casa de cullura 8 8 que se ve @ inscribir.
m BT COUE 88 o et G S T QUS55 VIS nacibi.
MNombre completo® Nombra completo iniciando por nombre, apallida patemo y apellido matermno,
Fecha de nacimiento” Facha de nacimiento dia, mas y afio,
CURP* Colocar CURP.
Edag® Colocar ks edad del inscrito.
Teléfono casa® Taléfono de casa.
Taléfone trabajo® Teléfono de trabajo.
Calular* Nimero celular.

172 Grado de escolaridad® Colocar el grado méximo de estudic.

"z i Ocupacitn® Ocupacién del inscrito. i
Direccidn: Direccién del inscrito.
34 “Calle y numera Nombre de a calie y nimero. 34

Colonia® Nombre de |a colonla.
Delegacion o minicipio™ Detegacidn o municipio,
Cormrao electrdnico® Correo electrdnica,

Nombire del padra o tutor * | Nombre del padre o tulor,
Ocupacion del padra® Ocupacitn del padre.

Ocupacion de la madra® Ocupacion ds la madre,
Integrantes da familla Nimero de ntegrantes de la familia.

Adultos* MNimero de adultos.

Adolescentes” Mimeros de adolescentes.

Nifios* Numeros de nifios,

Mombre y firma del :
ciiar® Colocar nombre y firma del usuario o del patre o tulor,

No. De Formato Unico Colocar & nimers del Formato Onico Universal de la Tesoreria o Recibo Oficial
Universal de la Tesoreria | o

-0 Recibo oficial No. Fiscal”
Manto §° Monto pagado.
Facha de Inseripcién® Fecha de inscripcion dia, mes y afio,

28 de noviembre de 2022
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Instructivo

e ffmneggugy

Nombre Completo* Nombre (s), Apallido Paterno y Apeliido Matemo.
| Dascrpcidn® Nombre de la Casa de la Cultura y actividad,
[T Colocar &l mes que raaliza o pago.

Mo. de liquidacion” Mimero de liquidacién expedida por el sistema.

Pago, Manto, L.C. Red
Qiubo*

Fago, Monto a pagar y L.C. Red Qiuba.

Fecha limite de pago* Fecha limile de pago dia, mes v afio.
Costo §* Costa del pago $0,00.
| Terar Monto para pagar,
Vigancia® Vigencia del 1 al 10 de cada mes,
mf SRCIE B Linea de caplura para bancos.
B [ Fago,
37
e
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ﬁ e —
T
P Y — -
R Fillosconi | Soves
I CARTA RESPONSIVA
Thabwpurtls de Baz, Ertado de Moo & de del.
A QUIEN CORRESPONDA-
(Hommboe del Padve o Tutor) i

 wwEs & b pocede medfieto mi edorizcion pa que md hija (o) dé  mwombee:
esista a Jus actividudes en da Cornde Culnare |
o ol H Aymaeniots Constiicional de Thbeparely 4 Baa, |

Estado de Mrwico, 177
i Soy conscierts de I responsabilided derireds de la puticipaciin de mi hija (o) en dichs sctividady exano i Ij
13 eite H. fynmtuniendo de codquier nerporsabilidad civil o penal por condictas u cmmisiones de pi hija (o), por 39
Lot boers, accidentes y af com tanbin de b retudaciones g £+ copeny que pudiern ooz en el desarolo
~de I sctivided

Manifierto qae o ls fmmade I presente oot Tespors ive conwaco ¥ wcepto el reglunets de Is Ciea de culiy
¥ ol expresa vohmead que mi Hijs (o) participe on erta activided.

Howsbrs v fmms de Ia modre o Ditore.

SEr TR & I PSS Gage argin @ alnm Sk e e RmEis

les Plam o mlew Vil Sbomes Thbemeds Cwwin CF S0 blsls & Shem
Ful JALEMSME el LT e L0
e sk L s 5 1 |

[} Cudrura Talrvepsaniia Mierens Cobsernd, Mlasmar fofva - & Won |
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Instructive
Carta Responsiva

Infarmacion Reguerida

Taknepantla de Baz, | Colocar fecha empezando por dia, seguido del mes
Eslado da México a, de:

Nombre del padre o lutor* | Nembre del padre o tutor, nombre, apalido patemo y apelido matemo.

Nombre completo del nifio
o Nombere completo del nifio usuanio,

Mombre de la casa de
cultura®

Mombre y firna de la
madre o tutor*

Anexo a la-presenta copla
folostética de la credencial | Anexo a la presente copla folostitica de la credencial para votar *
para volar *

Mombre de la casa de culiura @ donde ve asistir.

Mombra completo, nombre (s), apelido patermo y apellido materno,

178

T i XIil. Validacién del Procedimiento a
40

.
'r,?. [ Q-P*- h% Z-l

C. Ménica ud Fuentes | C.Ménica Chanfreaud Fuentes | Lic- Maria Noriega
Jofa de ento de Casas Jefa de Dapartamento de Casas oenies
i Titular del Institute Municipal de la
]
de Culura y Bibliolecas de Cultura y Bibliotecas f

Prestacién del Servicio de libros de consulta en las Bibliotecas Municipales.

28 de noviembre de 2022



Mantener los servicios bibliolecarios a los usuarios, con el fin de proporclonar informacidn y ganerar conocimientos
a traveés de los acervos; formentando & leclura en nifies, jGvenes y adullos, ded Municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Aleanca.
Aplica al Tilular del Instituto Municipal de la Cultura y Iss Artes, al Departaments de Cases de Culiura y Biblictecas,
al Jefe del Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas, al Biblictecario y al personal de Casas de Cultura y
Bibliolecas, as! como a la cludadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Faderal

Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos. Titulo Primero, Capituio |, articulo 4, parafo 12,
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de los Derechos de nifias, nifics y adolescentes, Titulo |, articulo 1, fracciones |, In; y anticubo
2, fraccitn |l. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de mayo da 2015, y sus reformas y adiciones,

Ley General de Biblictecas. Capitulo |, artfculos 1, 2, 3 y 4; Gacela del Gabiemo del Estado de Méxica 20
de noviembre de 2017, y sus reformas v adiciones,

Estatal

Reglamenlo General da los Servicios Bibliotecarios. Capitulo VI, articulos 22, 23, 25, 26 ¥y 27T y 28.
Capltulo £, articulos 46, 47 y 48, 22, de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Municipal
Reglamento Interno de Administraciin Fdblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Eslado de Méxco,
Capitulo XV, Seccion Il, articulo 465, fracciones [1, IV, ¥, VI, VI, 3 XI1 XIV, XV Y XV, Gaceta Municipal,
22 de fabraro de 2022 y sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tlalnepanils de Baz, Estado de México. Tilulo Tercero, articule 20, fraccian X ¥ IV,
v,

articulo 30, articulo 42, fraccianes [1I, IV, \ y VI, Capitulo Tercero artfculo 42, fraccidn I 1B I, WY,
VIl I, Xy XI, Gaceta Municlpal, 05 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

ﬂmmmdemﬂa(:umwlbﬁumudirnadmhiwnﬁwmpmubhdumy
administrar a las Biblictecas Municipales.

Jafe del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, dabars:
Supmrdswﬂdudumm-mmumhﬂbﬂmﬂmﬁp&syﬂﬂmﬂphuypmu
de trabajo que den como resultado la satisfaccidn de los wsuanios, ademds de contribuir con fo establecido
con & Direccidn General de Bibliotecas,

Revisa, fima, sela y do visto bueno al cuadema de éstadisticas, antes da ser enviada a la Direccidn
General de Biblintecas,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Bibliotecario, debera:

Atender an forma gratuita a toda parsona qua lo soliclte para consulta del acervo a8 través de servicios
bibkotecarios.

Apaya al solicitante en |2 bisqueda del acerve bibliogréfico, con la consulta del Catdlogo Pidblica,
Recibe el reporte para realizar las comacciones indicadas.

Se regresan los libros al estante, concentra is informacidn en las hojes de registro, los libros consullados
diariamente y alabora el reporie mansual.

Servidor Piiblico de Casas de Cultura y Bibliotecas, debera:

Recibir reportes mensuales de los bibliglecarios, asl como concentrar la informacidn y gue esta sea anvada
en tiempo y forma 2 la Direccidn General de Bibliotecas.,

Recibe el reporte mensual y elabora el concentrado mensual de libros de consulia del iotal de las biblictecas
en el cuademo de estadisticas

LEs comecto el reporie?

No: Devuslve el reporie & indica la falla.

5k Pasa a firma y sello para &l visto buena al cuademo de Estadisticas.

Dewualve al raporte & indica la falla.
Envia infarmacion a la Direccidn Ganeral de Bibliclecas.

i V. Definiciones i

Bibliotecario: Parsona que por Mmunwmumﬁmmwbﬁdmmvmﬂh 42
fibros, faciilando la consulla y o préstame de los enes gue sclicila el pablico,

Blblloteca: Edificio o local donde se conservan un conjunio de libros ordenados vy clesificados para su
consulta o préstama bajo determinadas condiciones.

Consulta: Pelicidn de informacidn, opinidn o consejo scbre una materia  delerminada,
DGE: Direccitn General de Bibliotecas.

VL Insumas
Hoja de registro: Hola donde se registra diariamente los ibros consullados.

Vil. Resultados

Consulta del acervo bibliografico en las Bibliclecas Municipales.

Vill. Politicas

El horario de servicio de cada una de las bibliotecas estard expuesto en la entrada de a biblioteca, de tal
forma que sea visible para todos, sun cuando ésta permanezoa cesmada,

Se darén a conocer con anticipacian Ias fechas en |ss que, por disposicidn de la auloridad o por las
necesidades del servicio, haya de suspenderse la atencian al publico.

Los ciudadancs deben mantener y conservar los materales consullados en dplimes condiciones.

El biblictecario es In persona responsable de mantener en orden los materiales de la biblioteca,

28 de noviembre de 2022



L ARSTLASENTC

ACinnoad

Parsona Salicitants, Acude 4 la biblioteca y Soliclia el servicio de consulta en sala.

] Bibliotecaria, Apoya &l solicilanie en le bisqueda del acervo DIblogranco, |
con la consulta del Catalogo Plblico,

3 Persona Salicitante. Anota la signatura topografica

Sa dirige al estante y toma al libro,

Termina su consulta y deposia el acervo en ol drea designada

en (e Biblicleca, se despide y 58 va,

4 Blbkotecara. Se regresan los Kbros al aslante, concentra la informacion en

las hojas de registro, los libros consultados diariamenite y

elabora el reporte mensual,

5 Senvidor PUBICO U Casas 06 CUNlUM | Recibe &l reporie mensual y slabara ol concentrado mensual

y Bibliclecas., de Ebros de consults del total de las bibliolecas en el cuademo
de esladisticas.

LE= comacto af raporta?

No: Dewele e repode e indica B  falla
Sk Pasa a firma y sello para & visto bueno al cusdemo de

U 3 Estadisticas.
B Serador Publico de Casas de Cufura | Devuelve ol reporte & indica Ja falla., 18]
i y Biblictecas. i T
a3 7 | Biblotecano. Recibe el reporte para realizar ias cormecoiones Ndicadas. =
] Jofa del Departamento de Casas O | Revisa, frma, sella y da vislo bueno al cuademo de
Culura, asladisticas, antes de ser enviada a |a Direccidn General da
Bibliclacas,
: Senddor Piblico de Casas de Cullura | Envia informacion a la Directién Ganeral de Sibliotecas.
y Bibllolacas.
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Acude 8 [a bibboieca
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340

il sulolarts
en la mgueda dol
acanve bibbogrilicn,
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foema a) liba
Termina su conauln
y daposita e aceno
un el ara desigrada
‘en la Biblioteca
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Devuehe el reporis &
indica la falks

rara el visio buena al
cuadarma da
Esladistcas,
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Mombre dol Indicador Descripcion

s& liene en Bibliolecas realizadas a todo el acervo % 100 Mensual
que se tiene en Bibliotecas Nimera de
materiales del
acero

Xll. Formatos e Instructivo
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Usuarios atendidos * Usuarios atendidos por dia*
Bibligteca™ Nombre de la Biblioteca.
Dia* Dia de la asistencia®

Mas* Mes.

Hara de ingreso® Hora de ingreso.

Mombre complato del
usuario®

Mombre completa del usuario, nu_mhm (s). apallido paterno y apellida matemao.

Edad y género 0-12 afios®

Colocar X si comesponde al rango de edad.

HyM" Colocar una X segun comesponda.
Edad v wénero 13 17| Gotooar X si correspande al rango de edad.
HyM* Colocar una X segin coresponda,.
;Eﬁ ¥ e | dnd Colocar X si comesponda al ranga de edad.
HyM Colocar una X segln comesponda.
5:::_ ¥y genem 3053 | oocar X s comesponde al ranga de edad.
HyM* Colocar una X segin comesponda.
_E:;‘,”‘““"’“"“"’m Colocar X & camesponde al rango de edad.
HyM Colocar una X seqin comasponda.
D, (discapacitada)* Colocar X sl comesponde al rango de edad.
HyM* Colocar una X sagon comasponda.

Escolaridad, preescolar®

Colocar una X s comasponde al nivel educativo.

Escolaridad, Primaria*

Colocar una X si comesponde al nivel sducativo.

Escolaridad, Secundaria®

Colocar una X si coresponde al nivel educativa

Escolandad, Bachilerato
0 preparatoria®

Colocar una X s correspaonde al nivel educativo

Escolaridad, Licenciatura®

Colocar una X si comesponde al nivel educativo

Escolaridad, Posgrado®

Colocar una X sl coresponde al nivel educativo

Ocupacitn, Hogar® Colocar una X s comesponde & |3 ocupacion.
Dcupacion, Estudiante® Colocar una X si comesponde a |2 ocupacion.
w Empissdo’ o Colocar una X si comesponde a |8 ocupacion.
Ocupacitin, Desocupado® | Colocer ung X si cormesponde 8 la ocupacion,
Totakes* Colocacidn de la suma total de usuarios,

48
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X, Validacién del Procedimientos.

4 £
P-A- PP

Lic. Maria

C. Monica aud Fuentes | C.Mdn anfreaud Fuentes Rosdies
Jefe de Departamento de Casas | Jefe de Departamento de Casas | Tyuiar del Instituto icipal
de Cultura y Bibliotecas de Cultura y Bibliotecas dguhm:,rh:wm o
Préstamo de Libros a Domicilio
i I Objetivo i
Mmlmrnlmaahlu:mra.maﬂmdpmnudnﬂhmuuMIclﬁuylnmmmda.mm 43

bibkografico pueda llavarse fuera de la biblioleca para la libre consulia e de los habitantes dal Municipio
de Tlalnepantia de Baz. skl 4

. Alcance

Ap_hadEmm_ﬂm&h“y%dJ*ﬂD@mnﬁwﬁuﬂmy
Bibkctecas, al Bibliotecario y &l personal de Casas de Cultura y Biblistecas, as! como ala cludadania del Municipio
da Tlalnepantia de Baz.

. Referencias.

Federal

Constitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicano. Titulo Primero, Capilulo | arliculo 4, pamrafo 12;
Titulo Séptima, articulo 134, parrafos 3 y 4. Diars Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Biblictecas. Capilulo |, articulo 2; Disrio Oficial de la Federacion, 17 de diclembre de 2015,
y sus reformas y adiclonss.

Estatal

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios. Capitulo VI, articulos 18, 18, 20 y 21, Capiwlo I,
Articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45, 22 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones,
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Reglamania Intame de Administracidn Publica Municlpal de Tlainepanta de Baz, Eslado de México.
Capltulo XVill. Seccidn 1. articulo 465, fracciones [, IV, V, VI, VIIl, X, XII. XV, X1 Y XV, Gaceta
Municipal, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Thulo Tercero. arlicubo 20, fraccion X y IV,
articulo 30; articulo 42, fracciones I, IV, V y VI, Capitulo Tercern. articulo 42, fraccion L, 1L, I, IV, V., VI, VI,
VI, B¢, Xy X1, Gaceta Municipal, 05 de fabrera de 2022, y sus reformas v adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamenta de Casas de Cultura v Bibliotecas es el drea administrativa responsable de superisar y
administrar a las Biblictecas Municipales.

Jefe del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, debera:
Suparvisar las aclhvidades de las bibliotecas Municipales y establecer con canicler general y obligatorio o
sarvicio de préstamo da libros en las Bibfioteces, asl como de elaborar planes y programas de trabajo que
den coma resultado la satisfaccion de los usuarios, ademas de conlrbuir con el cumplimiento de jos
abjetivos de la Direccién General de Bibliolecss.

Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuademo de estedisticas antes de ser enviado a la Direccidn General
de Bibliolacas.

Bibliotecario, deberd:
Atender a toda persona gue le solicite mediante salicitud expresa, el préstamo de Bbros a domicilio, i
Le solicita la credencial de usuario.

Solicita a la persona sclicitante los siguientes requisitos: Lienar forma de registro con dales del fiader
(mayor de 18 aflos) y e solicitante, Dos fotografias, Identificacidn vigente y Comprobanie de domicilio de
salicitante v fiador

Recibe los documentos, verifica gue sean los solicitados ¥ que ls forma de reglstro concuerda con los
documentos, ademas de la firma ded usuario y del fiador, anola fecha de vencimianto y pega la fotografia y
genera |a credencial,
Entrega al solictante la papeleta de préstemo en la cual también coloca sus datos anota la fecha de
devolucidn en la papelela de devolucion, coloca tarjeta de préstamo ¥ las papelstas de préstamo Yy anota
la canlidad de libros prestados en la hoja de registro.

Servidor Piiblico de Casas de Cultura y Bibliotecas:

Es responsabla de recibir repories mensusies de los bibliotecarios, asl como concentrar la informachin y
que esla sea enviada en tiempo y forma a la Déreccién Ganeral de Bibliolecas,

Recibe del bibfiatecario el reporte mensual de lbros de préstamo y elabora concentrado mensual de
préstamos, del lotal de las biblistecas en ol cuaderno de estadisticas.

Envia informacidn a ia Direccidn General da Bibliotecas.

V. Definiciones

Eibliotacario: Persona que por oficio liene a su cargo & cuidado da una biblioteca, ordena y clasifica los
libros, faciitando la consulta y &l préstamo de los volimenes qua solicita of pdblico.

28 de noviembre de 2022
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Biblicteca: Edificio o locsl donde se conservan un conjunto de fbros os y clasificados para su
consulla o préstamo bajo determinadas condiclonaes.
Consulta: Peticidn de informacian, opinidn o consejo sobre una materia determinada.

DGB: Direccion General de Bibliotecas.
Insumos

thunﬁddimﬂm%&dﬂﬂﬂiﬁbd&ﬂnm}mhwﬂhmﬂﬂdmamm

Tarjela de préstamo: Conlisne datos del libro, quien sa ko lleva y fecha de devolucion v estd an el lbro.

Papeleta de préstamo: Es un vale que e le entrega al solicilante cuando, devuebve sl libro.
Papeleta de devolucidn: Estd incliida en o libro con el fin de que & solicitants no ohide |2 fecha de
devolucidn

Heja de reglstro: Hoja donde se registra mansusimente el tolel de libros prestados

Cunderno de esladisticas: Formalo donde se concentran datos de manera mensual, de todas las
bibliotecas del Municipio

Resultados
Devolucian del acervo bibBografico en préstamo.
Politicas.

El usuario deberd nofificar oporiunamente a e biblioteca cusiquier cambio de domicilio, teléfono, lugar de
trabajo, escuela, elcétera, tanto de él como de su fiador.

Los usuarios pueden obiener en préstama a domicilio los materiales de la coleccidn general v los ibros de
esludio y los recrealives de |a coleccian infaniil,

El usuario podréd oblener en préstamo a domicilio hasta tres libros simultdneaments,
La duracién méxima del préstamo a domicilio serd da una semana,

5i el material no ha sido solicitado por olra persona y el usuario lo ha devuelto puntuaimente, se podrd
ranovar el préstamo.

En caso de que el libro que ol usuario requiera se encuentre prestado, podra solicitar el apartado del mismo
afin de que, en cuanio sea devoello, se ponga a su disposicion.

El usuanio debera recoger el libro en Ia fecha que se le indique; de ko eontraro se cancelard su epartado,

E!pﬁuddmmuﬂ semana, si no se cumple con aste perodo se la suspende el préstamo
por as,

Sa necesita estar registrado come usuanio de |z Biblioteca.

Es el Bibliolecario quien olorga la sulorizacién a los Usuarios, el Bevar fuera de ka biblicteca, de manera
gratuita los libros de su inlerés, 8 excepcitn de log libros del 4rea de consulta,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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periodo de 5 dias habiles.

IX. Descripcién de Actividades.

Persona Saolicitante.
domicilio de un libro,
2 Departamento de Casas de Cullure y | Le solicika | credendlal de usuana,
Biblictecas/Biblistecario. ilLa credencial da usuario es comecta?
Mo: Solicita a la parsona solicitants los siguientes requisitos:
- Llenar forma de registro con datos del fiador (mayor
de 18 @nos) y el solicitante.
= Dos fotografias
- ldentificacidn vigente
- Comprobante de domicilio de solicitante y fiador
Si: Recibe los documentos, verifica que sean los solicilades y
que la forma de registro concuerde; ademas de ka firma del
usuario y del fiador, anota fecha de vencimienlo v pega la
fotografia y genera la credencial,

3 Depariamenio de Casas de Cullura y | Sobcila a la persona sohcitanie [os siguientes requisitos:

Bibliotecas/Blbliotecario, - Llenar forma de registro con datos del fiador (mayor
de 18 afios) v e solicitante.
- Dos fotografias
190 = |dentificacidn viganta
- Comprobante de domicllio da solicitants y fiador
i i 4 Parzcna Solicitants Entrega la documentacidn requenda. (Pasa a Actividad 2) i
52 5 Departamento de Gasas de Guliura y | Recbe los documentos, verfica qus sean s solicitados yque 52
Biblictecas la forma de registro concuende con los documentos, ademds
/Bibliatecario. de la firma del usuario y del fiador, anola facha da vencimiento
y pega la folografia y genera | credencial,

] Persona Sobictanta, Solicha e ibro que requlers en préstamo, busca &l ibro, lena
tarjeta de préslamo que vieng en e libro v una papelata de
préstamao,

7 Deparamento de Gasas da Gulura y | Entraga al solicitanie |a papelela de préstamo en la cual

BibEctecas/Bibliolecanio, también coleca sus dalos, anota la fecha de devolucion en fa
papeleta de devolucién, coloca larjeta de préstamo y les
papelelas de préslamo y enola la cantidad de libros prestados
en la hoja de regisiro.

B Cepariamenio de Casas de Cultura y| Recibe del bibbotecario el reporte mensual de libros de
Biblictecas/Servidor ~ Piblica  de| préstemo y elsbora concenlrado mensual de préstamos, del
Casas de Cultura y Bibliolecas. \olal de las bibliotecas en &l cuadermno da estadisticas,

] Departamento de Casas de Culture y | Revisa, firma, sefla y da visto bueno al cuademno de
Bibliotecas/Jefa del Departamento de | estadisticas antes de ser enviado a I Direccién General de.
Casas da Cultura, Bibllotecas,

10 | Depariamenio 46 Gasas de Cullira y | Envia Informacion a la Direccion General ge Bioloiecas,
Biblictecas/Senvidor  Poblico  de
Casas de Cultura y Bibliotecas,

Puesto/Unidad Administra

Al [+ ]
Acude B I Biblioteca y solicita el Servicio de préstamo a

28 de noviembre de 2022
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Instructivo

Cuaderno de Registro Diario

Informacién Reguerida

Usuarnios atendidos * Usuarios atendidos por dia®.
Biblioteca® Mombre de la Bblioteca.
Dia® Dia de |a asistencia®.
Mes® Mes.
Hora de ingreso® Hora de ingreso.
E:":S completo  del | e completo del usuaria, nombra (<), apsilido patemo y apellids matemo.
Edad y gnero 0-12 afics* | Colocar X sl comesponde al rango de edad,
HyM* ¥ Coiocar una X segin comesponda,
Ef:'.'y - e Colocar X si comesponde gl rango de edad,
HyM* Colocar una X segln comesponda.
ﬂ. y geneo 1829 | coocar X si comesponde 8l rengo de edad.
196 HyM* Colocar una X segin comesponda.,
T i Edad v género 3059 | Colocar X si comesponds sl rango de edad. i
58 HyM" Colocar una X seqln comesponda. 58
.E::f,”mmm“d'm Colocar X si comesponde al ranga de edad,
Hy M* Colocar una X segln comesponda,
0, (discapacitada)® Colocar X si comesponde 2l rango de edad,
HyM* Colocar una X segin comespanda.

Escolaridad, preescolar® | Colocar una X si corresponde al nivel educativo,
Escolaridad, Primaria® Colocar una X =i carresponde al nivel educativo.
Escolaridad, Secundaria® | Colocar una X si comesponde al nivel educativa.

Escolaridad, BachiWersio | ...\ o ¥ si cormesponde al nivel educativo.

Escolaridad, Licenciatura® | Colocar una X si corresponde al nivel educaivo.
Colocar una X =i comespande al nhvel aducalivo,
Colocar una X i comespande a ka ocupacion,
Colocar una X sl comesponde a la ccupacian.
Ocupacion, Empleado 9 | conear una X s comesponde a la ocupacion.

Ocupacitn, Desocupade” | Colocar una X si corresponde a la ocupacidn,
Colocacion de la suma total de usuarios.
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Instruccior

Fecha de vencimiento dia, mes, afio, vigencia de un afio.

Colocacion de folo lamano mfantil.

Nombre completo® Nombre completo, nombre (s), apelido patemo y apelido materno.
Edad™ Edad, afios.
Domicilia* Domicilio, Calls, nimero, colonia y municipio o delegacidn,
C.P. Cidigo postal Cédigo Postal
 Telétono” Nomero telefénico o 10 digitos.
Ooupackn® Ocupacion del usuario,
Escusia o Trabajo” Nombre de la escuela o trabajo.
Talélonc* Momero lelefénico de la escusia o irabajo.
| Direccion® Direccian de la escusla o rabajo.
Firma del lector Firma del leclor.
Firma del encargado dela | Firma del encargado de la Biblicteca.
Biblioteca*
Mombre del fiador* Nombra completo del fiador, nombre (s), apeliido paterno y apellido matemao.
Edad™ Edad, anos.
| Domiciis” Domiciio del hador, Galle, NUMEro, colonka y mMUnCipio o delegacion,
CP.Codgo postal’ | Cadigo Posta del flador.
Tekiono® Mimero telefinico del fiador a 10 digitos.
Ocupacion® Ocupacion ded fador.
Escusia o trabajo® Nombre de la escuela o trabajo del fiador.
Teklono TNOmero telefonico de |2 escuela o rabajo del fador,
Direccian® Dirsccion de ia escusfa o trebajo del fiador
Firma del Fiador Firma del fiador.
Aviso, Usuaria™ Aviso de retraso de la entrega de libros primer, segundo y tercer aviso.
Aviso, Fiador® Avizo de retraso de la entrega de libros primer, segundo ¥ leTcer aviso.
Suspension Suspension del senicio, primer, sagunda y larcer aviso.

28 de noviembre de 2022
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Instructivo
Tarjeta de Préstamos

Signalura lopogréfica Nombre de ka signatura o lopografica
?"ﬂnph" Nomero de volumen y nidmero de ejemplar,
Adguisicion” Nimero de adquisicon.
Autor® MNombre dal Autor.
Titulo* Nombre dal tiulo ded sjemplar,
[ Fecha de devalucion® Fecha, dia, mes y ano de la devolucion.
Mombra del lector® MNomtire completa del lector, nombre {s), apellido patemo y apalido matama,

— @ 5]
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Fecha de devolucion™ Fecha dia, mes y afic de devolucian.

Lector* Hombre completo del lactor, Nombre {s), apellido patema y apellido matemo.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccién)
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Instructivo
Credencial de Préstamos

Infarmacian Reguerida

Folo* Colocacion de fato tamano infantil.

Biblioleca No.* Numero de red de la Biblicteca.

Lector ?:;nbm completo del lector, apelido patemo, apellido matemo y nombre

 Domiciio” Domicilio, calle, ndmero, colania, municipio o delegacicn y entidac.

Fecha de vencimiento” | Fecha de vencimiento, dia, ms yanho.

Firma del lector” Firma del lector.

Firma del encargado de | Fima del encargado de la bibkoteca,

I3 biblictesa®

203

i X1l Validacién del Procedimiento i r

VA 4

: Py
p A p Lic. Maria da Noriega
C.Ménica C ud Fuentes | C. Mdnica Fuentes les
Jefe de Departamento de Casas | Jefe de Depariamento de Casas | Tiular del Institutc Municipal de
de Cutiura y Bibliotecas de Cultura y Bibliolecas la Cultura v las Artes
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Departamento de Escuelas del INBA
Inscripcién a Talleres o Cursos del Centro de la Cultura y las Artes “José Emilio Pacheco”

l.  Objetivo

Fortalecer el acceso en los distinios seciores de la poblacién local y aledafia, a una oferta mullidisciplinaria en
materia ariistico cultural, mediante la ensefianza de talleres y cursos vinculados a las dreas de leatro, danza,
artes plisticas y misica; para brindar las heramientas, promover, difundir y potenciar el talenta craativa en lodas
sus expresiones, asi como de aguellos que lo portan; de manera tal que eflo permita ser un municipio de
vanguardia en &l arte y la cultura.

It Alcance

Aplica al Titular del Instituta Municipal de la Cultura v las Ares, a la Jefa de Departamenio da Escuslas del INBAL;
a laz y los senvidores publicos, de la Coordinacion académica y Control escolar de Talleres adscritas a este
Departamanto; asi como de la Subtesoreria de Ingresos y la Coordinacidn de Caja General de Tesoraria
Municipal, de la Subdireccidn de Tecnologias de la Informacidn, de b8 Direccidn de goblema digital v todas
adscritas 8 |a Administracidn Pubfca Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Méwico y ciudadania en

general,
. Referencias

Federal
Constitucidn Politica da los Estado Unidos Mexdcanos. Tiule Primeno, Capitula |, -articulo 4, pdrrafo 12,
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones.

Pacta internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, Parte I, articulo 15, fraccion |, inciso
‘a8 y fraccicn |l. Entrada en vigor 03 de enero de 1876, mtificado por Mésdoa en 1881, y sus reformas y

adiclones,

Declaracion Universal de los Derechos Humaenos, Articulo 27, fraccidn |, Adoptada y proclamada por la
Emnml Genersl de fa ONU en su resolucian, 10 de diciembre de 1948, y sus reformas y adiciones,
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Tltulo II, Capliulo Tercera, articulo 31, fraccidn XVIII, fraccidn
XV v Titwle IV, Capilule Dédime, articulo 147 K, Gacela del Goblerno del Estado de México, 2 de marzo
diz 1993, y sus reformas y adiciones.
Municipal
Bando Municipal de Tialnepantla de Baz. Disposiciones generales, arliculo 5, fraccidn Il; Thulo Terceto,
Articule 20, fraccién > THulo Tercero, Artfeulo 30, fraccidn XIV. Ariculo 43, fraccidn XM Titule Cuarto,
Gacata del Eslado de México, 5 de fabrero de 2022 ¥, sus raformas y adiclones.

Reglamento interno de Tlalnepantia de Baz. Capitulo XVIll, Ariculo 467, fracciones I, 11, 11, M, W y Vill;
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio Municipal de casas de Cultura de Tialnepantia de Baz, México. Capliulo |1, articulo B, nciso I
Capliuio IV, articulo 13; Capilulo V, arficulos 16 — 19, Gaceta Municipal del 22 marzo de 2019 y, sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Dapartamento de Escustas del INBA, es o drea administrativa responsable de geslionar y dar seguimiento al
procedimiento de inscripcitn a los Talleres y Cursos del Centro de la Cullura y las Artes “José Emilio Pacheco”,
en coordinacidn con la Sublesoreria de Ingresos y la Coordinacion de Caja General de Tesoreria Municipal,
encargadas de reciby o pago de cuolas commespondientes (junto con las enldades bancanas aulonzadas), asi
como con [ Subdirecciin de Tecnologias de la Informacion de Direccidn de Gobiemn Digitel, encargados de
hahilitar & Formato Universal de Pago en al portal de [a Tesorera Virtual.

/
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El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deber::

Aprobar y supervisar las acciones que se efectien en el Centro de la Culiura y las Arles “José Emilio
Pacheco™.

La Jefa de Departamento de Escuelas del INBA, debera:

Crganizan en una tabla los horarios de los Talleres y Cursos del Centro de la Cultura y las Artes “José
Emilio Pacheca™ asignados por el Coondinador scadémico.

Los Servidores publicos encargados del Control escolar de Talleres, del Departamento de
Escuelas del INBA, deberin:

Proporcionan al cludadano toda la informacion vinculada a los horarios y cuotas de los Talleres y Cursos
impartidos en el Centro de |s Cullura y las Artes “José Emilo Pacheco”,

Indica al ciudadano aspiranie toda |a informacion vinculada a los documentas requeridos para la inserpoidn,
entre ello, como acceder a portal de la Tesoreria Virlual para descargar los dos Formalos Universales de
Pago, uno por conceplo de inseripcion v otro de la primera mensualidad; a manera en que se deben de
lianar los campos de este. asi como ddnde y en qué horarios podrd efectuar los pagos.

Recibe los documentos personales y verifica que cada documanto, especialments qua los formatos
universales de pago y los comprobantes cumplan con bo solichado. Asimismo, sefala la importancia de que
conserve los orginales de eslos, para alguna comprobacidn de su ramite. Una vaz revisados los
documentos, entrega al ciudadano aspirante la saolicitud de ingreso y los lineamienlos de alumnos,
explicando lo necesario para su llenado.

Recabar y registrar mensualmente el nimeno de comprobantes de pago de inscripciones y colegiaturas
para generar a su vez |a refacion de pago a insiructores y sea eniregado al Enlace administrativo en tiempo
y forma

El Servidor piblico habilitado de la Subtesoreria de Ingresos de Tesoreria Municipal, deberé:

Determinar ol Formalo Universal de Pago, que genera la linea de captura por concapto de pago para
realizario en las ventanillas de la Coordinacién de Caja General,

El personal operativo de la Coordinacion de Caja General de Tesoreria Municipal deberi:
Rsciblr del cludadano aspirante, los Formatos Universales de Pagos con las cuolas comespondientes al
pago de ks Inscripcidn y la primera mensualidad del Taller o Curso y posteriomments entregare Jos Recibos
de pago por cada uno de los concaplos.

El Servidor piiblico habilitado de la Subdireccion da Tecnologias de la Informacién de Gobierno
digital, debera:

Habllitar el Formato Universal de Pago en el poral de la Tesoreria Virual, los primeros diez diss de cada
mes.

Las Entidades bancarias autorizadas, deberdn:

Recibir los Formatos Universales da Pagao que entregue el aspirante para registrar la inea de captura por
conesplo de inscripcidn y mensualidad, y posteriormente emitir los recibos comespondientes.

Indicar el ndmerno de cuenta a la que se pueda generar la transfarancia por conceplo de pago.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Definiciones

CCA JEP: Centro de la Cullura y las Artes “Jesé Emilio Pacheco™.

FUUP o FUP: Farmato Unico Universal de Pago o Formato Universal de Pago.

Portal de la Tesoreria Virtual: Pdgina wab en ia que se genera y obtiana o Formato Universal de Pago.

Linea de captura: Clave alfanumérica que se indica en el Formato Universal de FPago para referir el
concepto de pago.

Linea de captura por concapto de pago: Pracisa que no se debe inteniar generar dos pagos bajo una
misma linea de captura.

Insumos
Farmato debidamente requisitado de Scficitud de ingreso,

Lineamiantos de alumnos, con firma da consentimiento del aspirante y del Padre o Tutor,

Copla da una identificacidn ofictal, en caso de ser menor de edad de una identificacion escolar, asi como
&l INE del Padre o Tutor.

Copia del acta de nacimiento.

Copia de un comprobante domicifiario con una antigiiedad no mayor a tres meses.

Copia de los dos Formalos Universales de Pago junto con sus respectivos recibos, referentes a la
inscripcion y primera mensualidad,

Formato debidamente requisitado del Certificado médico.
Resultados

Derecho a ingresar a las clases del Taller o curso seleccionado, durante el mes del cual se emitid &f pago
de cuola.

Politicas

Solo procede la inscripcidn al presentar todos los documentos requeridos del solicitante.

La recepcién de documentos serd por parte del personal encargado del Control Escolar de Talleres,
ubicado en el 3er piso del Centro de la Cultura y las Anes “José Emilio Pacheco”, de ines a viemes, en
dies hiblles, en un horario de 9:00 & 18:00 horas

Las inscripciones se realizan Onicamente con el personal del 3er. piso.

El pago de cliotas da Inscrlpclén y mensualldad, solo se generaran a través de los Formatos Universales
de Pago emitidos en el portel de la Tesoreria Virual ¥ s& nealizarsn en las enlidades bancarias safialadas
&n este o bien en las ventanilias de la Caja General de la Tesoreria Municipal; de manera que el personal
del Cenlro de la Cultura ¥ las Artes “José Emilio Pachecd”, 'sin excapcidn, no estd facultado para recibir
dinerp en efeclivo por esle concepto, ni de ningdn ofro,

En caso de efeciuar o pago en entidades bancarias, solo se recibirdn los comprobantes de pago emitidos
por los bancos mencionados an ol Formato Universal de Pago, dado gue son los Gnicos que eslan en
convenio.
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El aspirante o usuario deberd informarse presencialmente ¢ via telefdnica, con el personal comespaondianta,

Witz

antes de procader can-algin pago, dado que existen diversas cuotas.

La inscripcidn solo podrd tramitarse jos primerns diez dias de cada mes, dado que es el periodo establecido
por la Tesorerfa Municipal para mantener activa la linea de captura indicada en los Formatos Universales

de Paga.
Solo podré generarse una linea de captura por concapto de pago.

En caso de eslar inleresado en cursar mas de un Taller o Curso, se pagard cuola de nscripcidn y

mensyualidad por cada uno.

El usuario deberd conservar en original los Formatos Universales de Pago, junto con sus respectivos
recibos, de la inscripcidn y la primara mensualidad, como comprobante de su inscripcian,

Actividad

La & Jefa de Depadamanio de Escuslas
del INBA,

Organizan en una tabla o5 horarios de los Talleres ¥ Cursos dal
Centro de la Culburs v las Artes “Jesé Emillo Pacheco” asignados par
al Coordinador académico,

Subtesoreria de Ingresos de la Tesorerfa) caplura por de
Municipal

Los encargados de Control Escolar de Froporcionan al ciedadans toda 1s informacian wnouiada @ 168

2 Talleres del Departamenio de Escuelss | horarios y cuotas de los Talleres y Cursos impartides en &l Centro da
del INBAL la Culura y las Artas “Josd Emilio Pacheco”.
Seridor  piblico  habitade  de la| Determina ¢ Formalo Universal de Pago, que genem la linea de

pago para realzaco en las venlanillas de la

concepin
Coordnaciin de Caja General

Serddor publico habitado de la| Habilan el Formato Universal de Pago al portal de & Tesoreria
subdireccidn  da Tecnologias  de  la| Virlual, los primencs diez dlas de cada mes,

CUrscs o tallares.

El ciudadano interesado en conocer o6 Tallares o Cursos en o
centro de |8 cultura ¥ [as artes “José Emillo Pacheco™ asiste alas
instalacicnes del 3er piso del instifuto y solicita los horarics da los

Los encargadoa de Control Escolar de

Proporcionan al chidadano loda fa infermacidn vinculada a los
horarios y cuctas de os Talleres y Curscs impartidos an &l Cantro de
la Cultura y las Ariss “José Emilio Pacheca”,

£LE cudadano dedde inscribirse en algin taller o cursa?

No: Se recomienda siga al pandienta por si en adelanls hay algin

Talleres del Departamento de Escuelss| M078M0 qUe le acomode o laller que al desee Inscribirse o bien pase

del INBAL
depariamanio del INBAL

il tercer piso con el personal encargade del control- escolar del

mhmm

: sa recomlenda siga

gdepartamenio del INBAL

gldmmdlddninmhlmm algin faller o cursa?

al pendiente por sl en adelante hay algin

hofario que e acomode o taller gue al deses inscribirse o blen pase
4l lercer piso con el personal encargado del conlrol escolar del

o gstar intaresado en los talleres y curscs que Ge ofrecen en e
Centro de la Cullura y las Ares "José Emilio Pachecs” o que no le
acomoden los horanos, s refita de las instalaciones,

indica al Cudadana aspiranie toda 1a infornaoien vinculada o 1o

Los encargados de Control Escolar de
Tollawes det s ﬂmﬂhTmmﬂmthMme
del INBAL
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mummuh&wﬂﬂmﬂmhmn‘ﬁudﬂuﬂ
mes corespondiente y, descarga los dos formales unherssles de
pago, ung por conceplo de inscripddn (sl eres nuevo en algan taller
que se imparten) y olro por la primera mensualidad, fena [os

Hm&dﬁgaahnﬂﬂpdmtﬂ'mﬂmaﬂmmquuirﬁmﬁn
en la parte inferlor dal formato univarsal de pago, ya sea presencial
o por irangferencia.
§i; Sadirige a las ventanilas de la Coordinacidn de Caja Ganeral de
Tesorera Municipal,

iRealiza ¢l pago en las wventanillas de la Coordinachan de Cajas

General de Tezorena Municipal?

&l Se dinge a las entidades bancarias autonzadas y que e indquen
um&m-nmumpmm

Entidades hancarias autonzadas

MhdmemeHmWMthmdn caplura

"

:mnmmgmmnw
Sa difige a las venta de la Coordinacidn de Caja General de

Tesoreria Municipal,

12

Parsonal oparativo de la Coardinacién de
Caja General da Tesoneria Municipal

Recibe o Fomato Universal de Pago con loe  cuotas
comespondientes al pago de |a inscripcion y fa pimera mensualidad
del Taller o Cursc y posteriormente entrega a| cudadano aspiranio
los recibas oficiales de pago por cada une de los conceplos.

13

Ciudadana

Umw:mmmim%mmﬂm‘;
comprobanies WMBMMWn
Ematg-dmdll:mlem-deﬁlhm Departamenio de
Freuelas ded INBA las copias de astos, asi como de la

14

eapaciaimants guo

cumplan coh b sobcltado, Asimigmo, sefiala la imponancia de que conserde
s originales de estos, para slguna comprobackin de sU timile.

Una vez novisados os Wﬂl mm-m
e Ingreso i s Ineamienton da

Berado.
Mrmumﬁlmmyrmmwm:aw
satisfactoramentn,

Asalizer unn odecunds disbibocdn de horatos, SUGE Y operacionas
necaldiss parm este fin academico,

Auvisar propusstas e planes de irabajo docenie ¥ superdser su cormecla
jecucian

Delectar problemiticas que pusden efectsr el satisfacindo desarmolo de los

talleres
Progrmar la agendn de presentaciones afisticas y culliraiss.

Rocibe la sobctud y Insaméenics, da leciura a estes ineamianios ¥ o6
mmmmum.memwwwm
da tallsnes dal Departamunio da Escuolas del INBAC

rgresoy Inea
_lmimmhmndmmmnmw“mqum
s& crear del ciudadano aspirarte. Solo ae le raitera qua guande be originales
da sus fomatos iversales do pago con Sus. ecbon, Y8 gue §s requismn
camo su comprobante de ks pagos.
Debardn dings y Supervisar acaddmich, pherica y  adminitratroa los
mrmmmu;nuuuymm
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por conoopbo do inscripeidn y
o  de  la  primem
mersualded; la maners en
que §o deben de Benar los
campas del misma, & como
dénde y en qud horwios
podra efectuar os pagos.

O]

Accede 8| poral de a
Tesoreria  Vinual en bs
primens dinx dias del mas
comespandianis y, descargn
bz dos formobos Lniversales
g8 pago, Uno Por concepls da
inscripcidn (8l eres nusvo en
algin Laller gue s imparten)
¥ obm por B pimen
mersuaidad, Bena los campos
comespandienes para
proceder con el pago.
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Reciben soliciud da
Ingreso y npamientos
debidamente lenados y
firmados para rewunirio
con Ia demds

expadients que so chear
dal dudadano aspirants.
Sobo se o reltera que

-guarde los orginales de
SUS

universales de pago con
sus recibos, ya que se
requisren  como  su
comprobante de o

PagoS.
Debardn  difgic
supendsar académica,

técnica y administathve
los Proyctos,
programas v evenios del

ﬁ 215
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TALLER: HORARID:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR [A):

l SOLICITUD DE INGRESO i

DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO HOMBRE(S)
GENERO:H__i M__ FECHA DE MACIMIENTO: DIA __MES __ ARO
a CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR COLONIA ’ i
|
g1 | 81
DELEGACION O MUNICIFIO ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL I
TELEFONO: I CORARED ELECTRONICO:

'EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

NOMBRE: — TELEFOND [}

| DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD, OUE LOS DATOS ASENTADOS ENLA |
]BWMWMYWE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS SONM |

| AUTENTICOS. =} AR
MNOMBRE ¥ FIRMA DEL FIRMA DEL ASPIRANTE NOMBRE Y FERMA DEL
RESPONSABLE DEL LLENADO FPADRE O TUTOR
(Y ol A EERA MANILIADA CONFIOERCIAL ¥ UNITAMENTE COK FINES
ESTADEATICOS.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Instructive
Solicitud de Ingreso

Informacior
Requerida

ainecene

Instruccion

Fecha Escribir o Techa on of que se Bend sl formato, empezando por ef nimen, IUBgo mes en
curso y afio ectual,

Taller Escribir ¢l taller desaado sn ol que s& dasempeliarin,

Lt Colacar &l horano en ol gue s Bavard a cabo ia dase.

Nombie del Colocar & nombre de la persena encargada da impartir la -mymmmw

Instnictor (a} Taller al que s8 Inscibe.

Primer apslida Escribir solo el prmer apellido de la personn misresada en la acividad.

[ Segundo spelido Colocar solo el segundo apeliids de la parsonada interssada en |a actividad.

Nomiee 19) Bolo deberin eschbir of nombre de |a persona que tomard |as clases,

Génemn Marcer con una cruz i opcion deseada de scuardo con el género oa cada persona, In cual
&8s H para hombre y M para miger,

Fecha da nacimienio
Escribir la fecha de nacimisnio de |a persona que estard inschla; v sard “Diaffachalana”,

Calle Caolocar su dinsccitn complets, iniciando por calle.

Rimero sxenion Mﬂm-mmnhmmmdsmmmmmum

Mimero intenor EsuhwdrﬁmwaaamMBmhmumdlhwﬁmmnmw

Calonia Ouhwhmmdmdauymmwummmm“hmm
la calie y ndmero inlerior,

Delegacitn o municiplo
Escritir ja DELEGACION o MUMICIPIC en el que estl a cireccidn de la cass mendonada,

- Colocar sl cédigo postal como sa indica en su DIRECGION,

Talédono Escriir ol TELEFOND de comlacto de la persona que tomara la actividad,

Entidad federativa El Gugadans dabe COCar COMeCtaments Es1a00 ot Merco

| Cormio aleotonico Escribif el CORRED ELECTRONICO O conNMacio 08 18 parscna qus 1omard |a actvdad,

En casoc de emergencia Mencionara una persona a la que sa la pueda llamar en caso de exstir un probiema con

lharmas ac la persona interesads en lomar la acihvidad.

Mombre Mdm«ummmmmumumu
M_W%M&mmb_w“wvmmmw

Telésbona Escribir &l TELEFONO de la persona que serd la responsable de acudir al lemado del
Instiluto para ol peoblema gue se presents con la persona qus loma s activdad,

Nombre v fima  dal Firmar 4

nsabie del Banado an 53 seccidn en caso de haber sido la persona que liena ka soliciud,

Fiima del spianle P 57 658 S3calG0 75855 08 55718 Presns (5 Sriard 15s aciliatos Sl meiin

Hombre y firma del padne Firmar ent #sa seccidn en caso de haber sido la MADRE, PADRE O TUTOR responaable

tulor de la persona.

a2
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LINEAMIENTOS DEL ALUMNO

TALLERES ¥ CURSOS DEL CENTRO DE LA CULTURA ¥ LAS ARTES "JOSE EMILIO PACHECD"

|

|

! NombredelAlumno (3) | Nombre del Padre o Tutor el

i

Teléfono docasa  Telifono de emergencia | Correa electrdnico Alérgico a
Coloala | Munidgio | TallewesoCurses | instructor fa]

Para podar ser inscrito #l CCA JEP, of alumno o sus padres en cato de ser menor de edad, debe leer,
aceptar y firmar de conocimients los presentes.

El alumine dibe complir b disposicaones eitablecidas en esios lineamientos, asi como el de la normatva que
resulte aplicabie al institulo Municlipal de la Cultura i las Artes.

Los sturmnas deberbn responsabilizarse del material de trabajo v equeipo del CCA JEP, el manejo inadecuado de
las indialaciones, eguipo, hermamdentas o o patimonso qui ccashone algdn dafo deberd ser cuberto por &
alurmno.

Los alumnos deberan obedecer & matructonss y autoridades, asd como demosirar respeto o todos wus
wnimpafiero.

Led adumnos deberdn abstencrse de cualguker tipo de comportamignto sebversive lad acciongd gue
escardaliosn medianie redes sociales u obios medios ¥ gue mvoluonen @ instructones, sdmnistrativos, dreciones.
o enmpafieros, serd motive de baja inmedista y definitiva (dependiends de b gravedad del ssunto serd o no
Fusado con [s aulondad compelentel

Lok ahirmnos na pueden asslic o doce acompafisdos de alguna perons o famsiar gise no esie msorniba.

Lot alumnos debardn hacer uso adecuado de [as iestalacionas y comprometerse & seguir |31 indicackones de
lmpiesa v cudado del mobilsnio, equipo y material del CCA JEP.

Levs aburrenas deberdn de legar puntualmente a s clase.

En caso de sinjomas de malestar fisico, los alumnos deberin de nformar al instructor v eite tendrd que dar
wto Al padre, made o tutos,

E1 CCA JEP no st hard responsable en caso de robo o extravid de juguetes, telélonos colulares, tabletas, bgtops
o cuslguier olro objelo de vakr que g conhigo.

10, € alumno que abandone el saldn sin aviso previo o consentimienio del instructor, serd wncionado con un

extrafiamienio.

11. Bajo ningin concepto s permitirks altas de respeto entre compafieros; b sancidn aplicada dependeri de b

Eranvedod de La falta.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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12. Los shamnod serdn dados de baja en caso de portar obpelod pelgioscs, causar dafios 2 L instalaiones,
mebiliario o equipo, nealizar agresiones fisicas dentro del plantel o tomar obpetos Spenol.

11 Lo alumnngs podein mantener punitas de vists uapiniones distntos de lod suitentidon por lod instrugioces, pars
eapreitn de opinicnes doberdn hacerse razonablemente dentro de un completo orden y guardande L
consideracdn y respeto gue merece el instracton y sws compahercs.

14, Quien sea socprendido hackendo mal wso del W.C serd automaticamente dade de baja.

15 £l alumno que se presente con alienta slcohdlico o bage influentias de alguna droga o enervante, serd dado de
baja.

16, mgresar con bebudas slcobohcas a e imtabicone del CCA JEP ¢5 cousa de baja inmediata.

17. Halainne gie parte o datribuyl cuslquier tpo de droga o estupelacente serd dado de baja y consignado a s
autoridades correipondeentes.

18 Esth prohilido tener relacionss wemiales o actos inapropiades 4 la moral an cualguiera de Las inslalaciones del
CCA IEP.

19, Lo akamnes tienen profibado ingnesar al estacionsmients,

0. Gueda prohibido introducy cualquier alimento. esto se sancionard con un extrfamientn.

11 Es obligacitn del alunmn mantenerse informado de b regle del Ingtiato, ef tener desconocmiento de b
mitimas no exime de su camplinsiento.

Padres de familia

11 No eatd permitido el acceso al COA JEP, de famiiares va que o slumno deberd ingresar y sabi solo de Lis
ingtaliciones, inicamente podrd entrar i of shumno et menor de Seit 2504, 5 tiene una capacidad especial o
bien a tratar asunitos escolares con preves cita al tedéfona 53664500 ex. 5114,

24, FI CCAJEP o s hace responsable por lesiones o accidentes que sufra o akimng dertro de [as instalaciones.

25. Los ahamncs mayoces de seis afios podrin ser suspendidos o dados de Baja on e de que ko padres insistan
e permanecer en lis insalaciones yen las clases, va que afecta ol renclimiento y coden.

26 Los pagos son mensusles y s deberdn reslizarse dentro de los prmenos deez dias de Cada maes, a traves de la
Einea de-caplura obtenida en b pigina ofical de b Tesorenia Virtual Monicioal, o alecto de tener denacho 2 los
servicas que presta o CCA REP.

g mmmmhmmmmnmm

18 Cualguies wluacin na prevista en los presentes linesmientos serd resusits o acuerdo a b consderacianes del
Tituar dief bntituto Monicipal de Ls Cultura v Las Artes.

Firma del Alumna (a) Firma del Padre o Tutor

.
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Instructivo
Lineamientos de los alumnos.
& al & |a persona interesada en la actividad.

Mombre del padre o tutor Emﬁﬁmhadﬂpﬂmuwmnmwm"am

Teléfono de casa Escribir con nimero el teléfono fjo de la casa del alumno (a).

Teléono de emergencia | Mencionar el teléfono de una persona a la que se le pueda Bamar en caso de
existir un problema can al alumno (a).

Comeo electronico Faner un comeo electronico que el alumno () esté moniloreanda.

Alérgico a Colocar sl existe alguna alergla de cualquier tpo,

Colonia Escribir la colonia dal domicilio del alumno (a).

Municipio Escribir sl municiplo del domicio del 8lmno ().

| Talleres y cursos Escribir ol taller o curso deseado en el que se desempenaran,

Instructor (a) Colocar el nombre de la persona encargada de imparlir la ensenanza y
conocimiento hacia el lumno.

Lineamientos Leer kos insamlentos gue 52 manejan en la Instmacian,

| Firma def alumno (a) Elalumno debera firmar de conformidad a los lineamianios,

“Firma del padre o tutor El padre o tutor del alumno (s) debers firmar de conformidad a los lineamientos.

85
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“Guillermo Padilla Diaz de Leon” de categoria infantil y “José Emilio Pacheco™ de categoria
juvenil

I Objetive

Fortalecer el acceso de la poblacidn infantil y juvenil de entre 6 & 17 arios, & una formacién artistica iniclal madiante
un sislema escolarizade basado en programas académicos realizados por e Programa Naclonal da Escuslas de
Iniciacidn Artistica Asociadas del Instituto Macional de Bellas Artes y Literatura, los cuales contemplan fos
diferentes Ambitos de formacian de las disciplnas sriisticas, para que las parmita lograr una preparaciin integral
Para exprasarse a través de sus lenguajes, valorar la calidad estélica de sus manifestaciones, desamollar la
sensiblidad y la creatividad, asi como el sentido de perlenencia y compromisa social; a blen para quienes tengan
intereses ¥ aplitudes, conterén con bases para continuar estudios profesionales en el campo de las artes.

I. Alcance

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, a ke Jefa de Deparlamento de Escuelas del INBA,
a la Coofdinadora académica y encargada de Conirol escolar adscritas al mismo deparamento; al personal
adminisirativo habililado de las dreas de Subtesorerfa da Ingresos y de I Coordinacion de Caja General de la
Tesoreria Municipal; de la Subdireccidn de Tecnologlas de la Informacidn de la Direccidn de gobiamo digital
;adscrilas a la administracién plblica municipal de Tlalnepanila de Baz y poblacian infantil y juvenil de entre 6 a
17 afics. lgualmente, al personal administrative de la Subdireccidn de Evaluacidn del Seguimiento Escolar del
Prugranal'hca‘mdhmmmlnmmmmdﬂlmuﬁmuFMMMy
Literatura.

. Referencias

Federal
Constitucién Polllica de los Estado Unidos Mexicanos. Tiuls Primers, Capitulo |, articulo 4, pémafo 12,

Diario Oficial de fa Federacion, 5 de febrara da 1817, y sus roformas y adiciones,
Pacto Intemaclonal de Darechos Econdmicos, Socisles y Cullurales. Parte |1, articulo 15, fraccisn |, inciso

nyhmﬁnll.Entr:adawﬂgnruadaenmdum?E.mﬁmdnpormédmmﬂm.ymmﬁummy
pdiclonas.

Declaracian wmdamﬂmHmmMmhﬂ,lml.wymmwh
& lhmbluﬂmﬂ de la ONU en su resclucion, 10 de diciembre de 1948, v sus reformas y adiciones,
stata

Ley Drgénica Municipal del Estado de Mésxico. Tiula |, Capitulo Tercero, antioulo 31, fraccion XVl y Titulo
IV, Capitulo Décimo, articulo 147 K, fraccién XVIl. Gacata del Gobierno del Estado de Médco, 2 de marzo
de 1993, ysus reformas v adicionas.

Municipal '
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Disposiciones generales, articulo 5, fraccidn Il Tiulo Tercero,
Aniculo 20, fraccidn x. Titulo Tercero, Articulo 30, fraccidn XIV. Articulo 43, fraccidn XNV Tiulo Cuarta,
Gacela del Estado de Méwico, 5 de febrero de 2022 v, sus reformas y adicicnes.

Reglamento Intemo de Tlalnepantis de Baz. Capltule XVIIl, Articulo 467, fraccianes 1 1L 1I, IV, W oy VI
Gacela Municipal, 22 de fabreso da 2022, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Municipal de casas de Cultura de Tialnepantia de Baz, México. Capitula 11, articulo B, inciso II;
Capitulo IV, articulo 13; Capitulo V, anticulos 16 — 19, Gaceta Municipal ded 22 marza de 2019 ¥, Sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

El Departamento de Escuelas del INBA, es el drea administrativa responsable de gestionar v dar seguimianio al
procedimiento de Inscipcldn a las Escuelas de Iniciacian Artfstica Asocladas al INBA. “Guillermo Padills Diaz de
Ledn" de calegoria infantil y “José Emilio Pacheco” de calegoria juvenil: por un lado en coordinscién con los

{
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senvidores piiblicos municipales de ls Subtesorerfa de Ingrescs vy la Coordinecin de Caje Genersl de Tesoreria
Municipal, encargadas de recibir el pago da cuclas comespondientes (junto con les enbidades bancarias
autorizadas); asi como con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion, de la Direccidn de Gobierno digital,
encargados de habiilar el Formato Universal de Pago en el portal de la Tesoreria Virtual, v por otro con el personal
administrativo de la Subdireccidn de Evaluacién del Seguimiento Escoler del Programa Naclonal da Escuslas de
Iniciacién Artistica Asociadas del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (PNEIAA INBAL).

El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, debers:

Aprobar y supenvisar las acciones que se efectien en el Centro de la Cultura y las Artes “José Emilio
Pacheco”,

La Jefa de Departamento de Escuelas del INBA, deberd:

Dirigir académica, técnica y administrativamente el PNEIAA INBAL que opera a fravés del Institulo
Municipal de Ja Cultura y las Artes, en sus modalidades infantil y juvenil, de acuerdo con los ineamientos
astablecidos; con el fin de garantizar su dptimo funcionemiento y operacion,

Organizar, supervisar y garantizar el buen desempefio de cada una de las actividades y labares del
personal scadémico y administrative,

Promaover ka participacion socisl ¥ la creatividad libre en las. diferentes expresiones culturales y artisticas.

La encargada de control escolar del Programa MNacional de Escuelas de Iniclacién Artistica i
Asociadas., deberd:
Proporcionan al ciudadano la informacitn vinculada a las ofertas de formacidn artistica inicial que ofrecen BE
las Escuelas de Iniclacidn Artistica Asocledas "Guillermo Padilla Diaz de Ledn”, en su calegoria infantil y
“José Emiilio Pacheco”, en categoria juvenil, De manifestar intenés, proceder con la inscripcidn, se indican
Jos requisitos Informar sobre los trdmiles a seguir pare efecluar la inscripeidn.

Declara convocatora piblica y ablerta para nuevo ingreso de alumnos, categoria infantil 6 a 13 afios y
categoria juvenil 14 a 17 afios.

Realizar las indicaciones descritas en e Manual de Procedimientos de Control Escolar con base en las
herramientas de apoyo como sl calendario escolar y formatos, asi como s nomalividad vigente, necesarias
para el buen cumplimiento de los procesos de inscripcidn.

Envio de la documentacién de inscripcin y reinscripeién de alumnos al encargado de la Subdireccion de
Evaluscidn del Sequimbento Escolar del INBAL para la asignacién de nimero de matricula.

Recabar y regisirar mensusimenlte ol nimero de comprobantes de pago de inscripclones.

El Servidor piblice habllitado de la Subtesoreria de Ingresos de Tesoreria Municipal, debera:
Determina ol Formalo Universal de Pags, en el gue se genera la linea de caplura por concepto de pago
(inscripcidn y primera mensuakdad), y que el interesado presentard en las sucursales bencarias indicadas.
o blen, an las ventanilas de Cala General para proceder con los pagos.

El personal operativo de la Coordinacién de Caja General de Tesoreria Municipal debera:
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pago de la inscripcion y la primera mensualided y posteriormente entregarle los Recibos de pago por cada
uno da los conceptos,

El Servidor publico habilitado de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion de Gobiemo
digital, debera:

Habilitar el Formato Universal de Pago en el portal de la Tesoreria Virual, los primeros disz dias de cada
mas.

V. Definiciones
ElAA: Escuala de Iniciacion Arlistica Asociada

INBAL: Institulo Nacional de Bellas Arles y Literatura

PNEIAA: Programa Macional de Escualas de Iniciacion Artistica Ascciadas
JEP: José Emilia Pacheco

GPDL: Guillermo Padifla Diaz de Ledn

Categoria infantil: Nifias y nifios con edad de 6 afios hasta 13 afics cumplidos.

Categoria juvanil: Jovenes y sefioritas de 14 afios hasta 17 afios cumplidos. 225

FUUP o FUP: Formato Unico Universal de Pago o Farmate Universal de Pago i ‘

z D

Portal de la Tesoreria virtual: Pdgina web en la que se geners y abliene el Formata Universal de Pago,

Linea de captura: Clave alfanumérica gue se indica en el Formalo Universal de Pago para referir el
concapto de pago.

l.lnud-upmrlwmmm#mmm:quamudmmmgmdwpmmum
misma linea da captura.

Admisién: Proceso mediante el cual las Escuslas de Iniciacian Artistica Asociadas reciben las salicitudes
dalngmd&ﬂaﬁunﬂpﬂnﬂﬁmpﬂnﬁhﬁhmuhﬁm%mhmm
respectiva.

Aspirante; Persona gque, mediante una solicitud manifiests su interds por ingresar v cursar estudios an
aiguna de las Escuslas da Iniciacion Artistica Asociadas.

Usuario: persona que uliliza sl senvicio de formacitn arlistica inlclal,

Matricula: Tramile intemo administrative de la Subdireccion da Evaluacisn dal Seguimiento Escolar del
Instituta Nacional de Bellas Artes y Literatura,

Convocatoria: Anuncio publicado en medios impresos, medics electrénicos yredes socigles, de las ofertas
deformacion artistica Iniclal que ofrecen Escuelas de Inlciacién Artistica Asociadas "Guillermo Padilla Diaz
de Ledn®, en su calegoria infantil y “José Emilio Pacheco™, an categaria juvenil; difundida an dos pedodos
anuales.
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Difusién: Accion encaminada a divulgar o propagar, la informacion del periodo de Ia Convocatoria de las
Escuelas de Iniciacién Artistica Asociades.

Promocién: Accién de dar a conocer ¥ persuadir al pdblico las oferlas de formacidn artistica inicial qua
ofrecen las Escuslas de Iniclackdn Artistica Asociadas “Guillerma Paddla Disz de Ledn”, en su categoria
infantil y "José Emilio Pacheco”, en categoria juvenil.

Divulgacién: Accién de exponar y difundir las ofertas de formacion artistica inicial que offecen las
Escustas de Iniciacion Artistica Asociadas poniéndolos al alcance da todos.

Vl. Insumos
Formato debidamente requisitado de Bolicilud de mgreso.

Formato debidamente raquisitado de estudio socioscenémico.

Formalo debldamente requisitado de cerlificado médico,

Formato debidamenta requisitado de ineamientos de alumnos con firma del aspiranie y del padre o tutor.
Copia de ideniificacidn oficial {en caso de ser menor de edad, &l INE del Padre o Tutor).

Copia del acta de nacimisnta.

Copia del comprobante domiciiario.

i Copia de comprobante del Gltime grado de estudios.

Copla del Formats Universal de Pago junlo con sus respectivos recibos, referentes a la inscripcicn v a la
primera mensualidad,

S B

Fomato debidamente requisitedo de registro de alumnos.
Vil. Resultados

Ingcripcitn & la Escuela de Iniciacisn Aristica Asociadas &l INBA “Guiliermo Padilla Diaz de Ledn® de
categorfa infantil o “José Emilio Pacheco” de categoria juvenil

VIIl. Politicas
La Convocatoria a inscripciones se difunde de acuerdo con las fechas emitidas por el Programa Nacional
da Escuslas de Iniciacion Aristica Asociadas, conteniendo fachas y requisitos que deberdn cumplir para
inkctar los trémites de mscripcidn.

Para poder asplrar a la inscripcian, el sofichtante deberd cubrr, indispensablemente, los requisilas de edad
de acusrdo con le categoria de intends: infantil, pertenecienta a la Escuela Guillermo Padilla Diez de Ledn y
Juvenil, al Centro de la Cullura y las Artes “José Emilio Pachsca™,

S iniciard ol process de inscripoidn al presentar 1as copias folostaticas da todos los documentos requendos
del solicitanie.

La recepcitn de documenios sera por parte del personal encargado del coniral escolar, ubicado en el 3ter
piso del Centro de la Cullura y las Artes “Jose Emilio Pacheco”, de lunes a viemes, en un harario de 8:00
a 18:00 horas, en caso de la categoria juvenil; y én la Casa de la Cultura “Guillerma Padilla Diaz de Leon",
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ubicada en Circulto Primario sin Col. Hugo Cenvantes del Rio, Tlalnepantia de Baz, de lunes a viemes de
14:00 a 20:00 horas, para la catagoria infantil,

Las. inseripciones se realzan dnicamente con el personal del 3ter. Pizo, para categarfa juvenil y con el
personal encargado del Control Escoler de la Cesa de ke Cultura "Guillermo Padilla Diaz de Ledn”, para

categoria infantil

El pago de cuotas de inscripcidn y mensualidsd, de ambas categarias, solo se generardn a raws de la
linea de caplura emitida por la pdgina de la Tesorerla virtual y se realizasin en las sucursales bancanas
sefialadas en la misma. o bien, en las venlanillas de la caja general de la Tesoreria Municipal; de manera
que, el personal del Centro de e Cullura y a8 Artes “José Emilio Pacheco” y de Ja Casa de la Cullura
“Guillermo Padilla Diaz de Ledn®, sin excepcion, no estd faculiado para reclhir dinera en efectiva por este
concapta, ni de ningdn ofro.

Para ambas categorias, la inscripcidn y la primera mensualided solo podrd tramiterse los primeros diez
dias de cada mes, dado que es el periodo establecido por la Tesorerla Municipal pars mantener activa |a
inea de captura,

Solo podri generarse una lines de captura por concapto de pago.

El usuario debera conservar los Formatos universales de pago, junto con sus respectivos recibos, de la
inscripcién y la primera mensualidad, pars ambas categorias, como comprobante de st Inscripcidn.

La recepcion de documentos, el regisiro de Ia solicitud de ingreso y los Formalos universales de pago, junto
©on sus respactivos recibos, de la inscripcion y la primera mensualidad, aseguran la admisian del aspirante
a las Escuela de Iniclacidn Arislica Asociadas, respectivamente, de cada categorla.

El trdmite de inscripeion de fos usuarios quedara concliido cuando, & personal encargado de control
ascolar reciba las matniculas conferidas por el Instituto Nacional da Bellas Artes v Literatura,

Actividnd
Diirigir acacémicn, bionica y administratvamente o PHNELAA INEA
que opara a través del nstitulo Municipsl de la Cultura ¥ las Artes, e
BUS mo:!ddldu infantil y juvenil, de soserdo con jos lineamientos
Lo Jéfa de Depertamantn 0s & Mmdehdﬂgﬂmdwﬂmmﬂhm
MBA aperaciin,

expresiones culturales y anisticas,
Programa Macional de Escuelas da Declara convocatoria plbllcs y ableria para nusw Ingreso de
2 | iiciacién Artistica Asociadas., alurnos, categoria infanll 6 13 aflos y categoria uvenl 14 a 17 afios

Raalfzan la promocion y divilgacion de la convocatona al publico,
poder ingnesar a fas mnmmm:ﬁ

calegoria,
Escuales de Iniciacian Artlstica Asociadas| ¢Los encargados deberin dar In Informacidn a los aspirantes de lodos
"Guillermo Padila Disz de Ledn” y “José| los convocatorion, pams poder ingresar a Ins Escuslas Asodadas
Emifia Pacheco®, “Guiliemo Padilla Dlaz de Ledn™ y “José Emidio Pacheco™?
NO: Los aspirantes deben estar al pandiante sobra las convocnionias
para poder Ingresas o s escuelas de Iniciacitn Arislica Asociadas)
= Padila di Ledn" v “losk
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7008 encasedos: deticrén G ba informiaciin 5 o6 aspiranies te todos)
s sobre los cursos i talleres que sa imparen en las Escusia
“Guillermo Padila Diaz de Ledn” y "José Emiko Pacheco™?

Aspirante

&l cludadano la informacion vinoulada a las ofertas

Encergades de Conirol  Escolar  dol| formacidn artistica inicial que ofrecen les Escueles de

Departamanto de Escuelas del Instiuvio
Nacional de Bellas Artes y Lileraiura,

Antistica Asociadas "Guilermo Padilla Diaz de Ladn®, e su
infaniil y *José Emilio Pacheoo”, en calegors juneni. De man
Intarés, procecer con ia ingcripcion, se indican los requisitos.

Sublesoreris de ihgresos de la Tesoneria
Municipal.

Determina &l Formato Universal de Pago, en ef que s= genera i3 linea
da caplura por concepto de pago (inscripsién y primera mensual:dad)d
y qua af inleresado presentard en las sucursales bancarias indicadas,
uwm.mmm:ﬁ-mmmmmﬁmw
pALDE,

Subtesorerla  Tecnologlas de
Informacién do la Direccidn de

En coordinacion con [a Subtescrara de pone a disposiciin
el Formato Univarsal de Page en la na oficial de la Tescrerla
Virual, los primens diez de cada mes,

Aspiranie

Para formalizar la decision de ingresar a las Escuslas de
Artistica Asociades en BB categoria de su inlerds, efectia &
correspondisnts o la inscrpcion y de la primera mensualidad.

Coordinacidn de Caja Genesal de la
Tesomsria Municipal,

Recibe los Formatos Universales de Pagos con las 3
comespondientes 8l pago de a2 inscripcidn y la pnmera
mensualidad de las Escuelss de Iniciacién Artislica Asociadas,
&n U categoria y postariorments, entrega al Usuaria los
oficiales de pago por cada uno de los conceptos.

iEl encarpada del control escolar que ss encuenira en el 2
del instituto Municipal de la Cultura y las Arles les proporciona

deben hacer los pagos comespondientes a la mensualidad?

Sk El alumno enlrega los recibos oniginales de los pagos
i a los ancargados de control scadémico,

s ancuentra en ai 2 piso dal Instituto Municipal de la Cultura i

las Artes “José Emilio Pacheco™.

LEl encargado del control escolar gue e encuentra en &l 2 piso

del institute Municipal de I3 Cultura v las Arles es rasponsabled

de avisar ! aspiranta gue dia daben de realizar al pago?

NO: Cada aspirante debe hacerse responsable en s fechas

que deben acudir hacer el paga.

10

Aspirante

Entrega copia de los recibos ofcales da pago por cada concaplo,
Emmﬁnu&mhrhhamuuwmﬁmﬂq
Asociadas de su calagoria.

Encargados del control  Escalar  del
Dopartamenic de Escuelss del
Macional de Belas Artes y Literatura,

Entregan el formalo de sokicitud de ingreso, reglamentn de alumnos,
formato de estudio sodoecondmico y fomato de centficado médico,
para la lectura ¥ llenado del ineresado.

12

Usuaria

Leen y Banan los formatos, perleceionando b lagalidad del ramite con
{a imma del aspiranic ¥ del padre de familia o Wior, Entregan
documentacién en :
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copias de una identificacidn oficial (INE del padre o tuor, en caso de
sarmonar de adad), acta ée nagmients, comprobante domicana cor
3 ‘Una Mgencia no mayor & tres meses, comprobants de estudics y los
Encargades  de  Confrol  Escolar mmmmmmmmmm
L 2 1 la inscripcion ¥ la primera mensuafidad. Archivando an expediente
mmmum
Enim_mmwnnmw.mhm.mu_m
Apelido patetnao, :Lﬂu malemo, nombres, T .
'mﬂﬂd Fm estudios, semestre, calegoria, ﬂ'lll ;
ﬁﬂmﬂnyaw&nﬂaamhm

14

i Emiten y envan 8 lpz Encargados -
g%Eﬂ!::r S d“mwmmumwwwm
Literatura, las matriculas de alumnos de nuevo ingreso.

15

Encargados de Control  Escolar Reciban archivo que conliena las matricules asignas do alumnos
Depertamenio de Escuslas del Instibo| nuevo ingreso, Actualizan & expediente académica del alumn
Maciona! de Bellas Artes y Literatura, Finaizando al trémite da inscripcian,

|

229

93

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)



¥

s runﬁhn

m mmn "_w__ r

~ il |
A TE“
SETTE
w : _ _._
m il
_w“ ! __m_ i ‘e

230

28 de noviembre de 2022




23]

95

1=, .8

ji:
dillall

H,u 2

i

t
il

L _mupu

p_m i

|

_m“

95

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)



& =

u -m.u.um

i [~

OTlERTE 1]
Er, i _w

T
_ mm kil :

232
96

28 de noviembre de 2022




Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)



o,

)

M
af

N imiss

w mm__”_l_u

T
L r

L

L AT L
| s

= aruausm
SITT OO

234
T ®
93

28 de noviembre de 2022




99

wna sniiescia h oficial gg

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)

235



S fmnece

Emidmr y ofdlan 8 s

236

T R

100 100

28 de noviembre de 2022



Nombre del Indicador B 1 ul: Periodicidad

Inscripcién & Escuetss de| Mide o nimero  de
Iniciacidn Anistica Asociadas hmm-nl Nimero de sofcitudes
al INBA “Guillemno Padifa| Escuslss de Iniciacidn

scepladas 1
muswam.mumumlmnmmjxm Bemestial

infantil “José Emilio Pacheco™| “Guillermo  Padilla Diaz de

de catagoria juvenil Ledn® de categoria infantl y
“José Emilio  Pacheco® do
categorin juvenil
i 237
101 101
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% CULTURA | €INBAL

SOLICITUD DE INGRESO
O D ESCINAR XM Frabciguabis
RESTITUCKNE L i Eregempan) |
THIE i T FECHA DE TRAMITE

102

RAMY PROTESTA DE DECIN VERDAD, QUE LOS DATDS ASDVTADOS TN LA PRESEUTE ROLCHUD HIN VERMWODS ¥ OLE i
PRESENTADOE TEINE0 COMDORMSENTE QUE PARTICIPARE EN GUALDM! OE

A EEA
TAD! Fituhky SRA DFUT A0 | REAPTLAMLE

a
|
:
%
:
:

LLEMADO RO A T S S
e o, FECERPTION LA
W ¥ ey
B’ - = | o i L
T Dok I R T v Tl FALR Ay 1y S HCADEBLAS.
e | W TR M TP LS|
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o 3 - ard ol Ciclo Escolar a in 7 A
Institucion Se pondra el nombre de la dependencia o entidad de adscripcion.
Calle, nimero y colonia Se pondrd la calle, ndmero y colonfa que corresponda a la dependencia.
Municipio Se pandrd el nombre del municipio al gue pertenece la dependencia o entidad.
Eataabs Se seleccionara el nombre de la entidad federativa donde se encuentra la
dependencia o entidad.
Pagar (no engrapar] Ia folografia del aspiranie, tamanio infanli, de frents, Blanco
Fotogratis ¥ negro o color.
Indicar la fecha ile con dos I
Pucks de trerilie mmuﬁdm@dﬂm digitos del dia, dos digitos el mes y
Primer apalido Se anotara el primer apellido.
| Segundo apeliido Se anotara el segundo apallida;
Mombre () Se anotard el nombre o nombres.
Nacionakdad Se anotara la perienencia de la nacion,
GEnern Se seleccionard el género del aspirante, NOMDTE 0 MUJET,
| CURP Se pondra la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Fecha da nacimianto - Se pondra la lecha de necimiento, dia, mes y aho.
Calle "5 pondra el nombre oe Ia calle del domiciio,
D Faentr o Se pondra el nimera exterior yfo interior del domiiio.
Colonia pondra ef nembre de fa colonia def domicig.
Delegacion o Municipio Se poandra el nombre de ks Delegacion o Municiplo del domicilio.
Enfidad federativa $¢ pondrd el nombre de la entidad federativa del domicilio,
Postal Se pondrd el cddigo postal que corresponda al domicilio.
eléfono Se anolaran los numeros telefonicos con 108 que cusnla el aspirante, of 06 casa,
(casafirabajo/celulariotro) | trabajo, celular u otra.
Cormen electrinico anolara el comeo electranico.
Primer apefiida Se pondrd el primer apellido.
_Segundo apellido 5e pandrd el segundo apellido.
Mombre (s) 5@ pondrd el nombre o nombres.
Tekfono Se anolardn los nimenos telefonicos con los gue cuenta el padre, madre o ttor,
(casaltrabajo/celulariotro) | el de casa, rabajo, celular u otro,
| Comeo electrinico 8 pondra &l comeo elecirdnico.
m:ﬂm“ La persona que haya llenado la solicilud asentard su firma.
Firma del asplrania as su firma sl es mayor de edad.
m}fﬁm@: 5l & aspirante es menor de eded comesponderd al padre, madre o tutor asentar
m] su firma,
f
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Formato Unico Universal de la Tesorerfa Municipal
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'ERIODO DE PAGO

240
i i DESCRIPCION CUENTA IMPORTE IMPORTE { i
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IMPORTE TOTAL: |
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Instruccion

eapedico Se registra in fecha del dia que sa pago
Hera de liquidacion Se rogisim la hora cuando se realizd el pago
Lugar de expedicidn | Se reglstra el lugar donde se realizs o pago (sjemplo: Tialnepansa de Baz)
Liquidador. E;“mmmm:rﬂmaﬁawnmmamwuummm
2 El sistema del Porial da 1a Tasorar
Liquidacién del pago. s ] a Yirual generard el nimaro de liquidacion wo orden
Caja de cobro Se Incliuq:wﬂudmdlﬂdmmnimmmga
Forma de pago Eldﬂﬂldn como va a &l monis
departamento parz la categoria juveni|
Orden JoHErthad'nmpamlaﬁimHHﬂMImuFldhﬁuhhﬁnmﬂu
encuenira en e centro de |a cullura y las arles José Emilio
E| sistema del Portal da [a Tesorera Virual generara el monto dependiando del
imgone numero de pagas. g B P,
ElamnaduiPmﬂdullTMu'Iuwmul arard la facha limite realzar al
Fecha limite de Fago mh-uublmmmmm gen para pago
Imporie Tolal Manio a
Vigencia HWMFthTMImeHMdquthu
capturm, -
Linea da captura El sistemia del Podal da la Tesoreria \irtual generard el nimero de la linea de caphura pars
i Actividad En esle aparisdo debe de ir la actividad an la cual s& inscribid el cludadano
105 Cédigo QR Coritu dispositive celufar puedes checar ol codigo pere seber que ya esté cublero su page,
RCF Be regisira [a clave que requiene loda persona fisica 0 moral en MeWco par realizar
cualquier actividad econdmica
[ Selio digital Asegura el origen de los dalos y Ia inlegridad,
Uescripcion _Se regisira si pagara la mensuelidad o la inscripdén
Esie recibo, el cludadano dabard entregario al encargado de ln escuela del INBAL
Recibo oficial de pago comaspondiants, gue sa ancuantra en el tercar daf Instifuto Murdcipal Culiura
o mmwmmgquEwthnTum e i ¢
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Reglamento para alumnos de la Escuela de Iniciacién Artistica Asoclada al INBA José Emilic Pacheco

| W APUS T AT - e =
 BEEEa Tfenegae  SEE

Fecha: */**f*
Comeo electranioo: === Numera telefonico: ™"

Para poder ser inscrito al CCAJEP el alumna {o sus padres en caso de ser menor de edad) debe leer;
aceptar y firmar de conocimisnto of presente REGLAMENTO,

1. El slumno debe cumplir las dispusiciones establecides en estos ineamientos, asl como de la nom athidad
que resulla aplicable al Institulo Municipal de la Cullura y las Artes,

2. Es indispensable portar la credencial del CAJEP para poder acceder a las instalacionss.

3, Los slumnos deberdn chedecer a maestios y Butoridades, asi eomo demostrar respatn a todos sus
compafieros.

4, Los alumnos deberdn responsabilizarse de su malenial de trabajo y equipo del CCAJEP, el mansio
inadecuado de las instalaciones, equipo; heramienias o patrimonio gue ocasicne algin dafio, deberd
sercublerto por el alumno.

5. Los alumnos deberdn abstenerse de cuslguier tipo de comportamiento subversivo o revoltoso; el
comporamienio que escandalice mediante redes soCisles u olros medios a profesores, administratives,
diractores y compafieros sard motivo de baja,

6. Los slumnos no pusden asistir a clase acompafiados por ninguna persona o familiar que no esté inscrito,

7. Los alumnos deberdn hacer uso adecuads de |as instalaciones y comprometerse a seguir las indicaciones
de limpieza y cuidado del mobillars y del material del institulo.

B. Los alumnos deberdn llegar puntualmente a cada clase, da lo contrario sa |a lomard como relardo,

8, La asistancia y puntualidad es un requisito escolar que debard cumplir el alumno. El porcentaje minimo de
asistencia serd of 85% vy las inasistencias debardn ser justificadas en tiampo y forma.

10. En caso de sintoma o malkestar fisico, los alumnos deberdn informar al masstro quién dard aviso sobra
esta situacién al padre, madre o Wior.

11. El Institulo no se hard responsable en caso de robo o exdravio de jugustes, teléfonos celulares, tabletas,
laptops, o cualguier ofro objeto que &f alumno traiga consigo.

12. El alumno gue abandone ef saldn sin consentimiente serd sanclonado con un reporie.

13, Balo ningtin cancepto se permitiran fellas de respeto enire compafieros; la sancion aplicada dependard de
la gravedad de la falia,

14, Les alumnos serdn dados de baja, en caso, de portar objetos peligrosos, causar dafios a las instalaciones,
mobilianc o equipo, realizar agresiones fisicas dentro del plantel o tomar objetos ajenos.

8

28 de noviembre de 2022



107

Hombre y firna del alumno o alumna

AL
FE
s I
B Weeepn, =2

15. Los alumnos podran mantener puntos de vista u opiniones. distinlas de los sustenlades por los maestros,
pero, |2 expresion de las opiniones deberd hacerse razonadamente denlro de complelo onden, guardande la
congideracion y respato que merece ¢ docente v los demas alumnos

16. El alumno gue se presente con ef aiento alcohdlico o bajo influencia de elguna droga enervante, serd dado
de baja.

17, Quien introduzca bebides alcohdlicas deniro de las instataciones del instiulo, serd dado de baja.

18, El alumno que porte o distribuya cusiquier tipo de droga o estupafacients, serd dado da baja y consignada
a |as auloridedes comespondientes,

19. Esta prohibido mantener relaciones sexuales o acios inaproplados 2 la moral, dentro de las instalaciones
de la EIAA (quien infrinja estos aclos serd dado de baja ¥ consignado a las autoridades comespondiantes),

20, Los alumnos tienen prohibido estar en o estacionamianto, se sanciona con un reporte.

21. Quien sea sorprendido haclendo mal uso de los sanitarios, serd autométicamenie dado de baja.

22, Si se comprusba el uso de documentacidn apdcrifa para Irdmites escolares, se cancelard su inscripcion,
el Institute ¥ la EIAA no las validardn por ningin medio los estudios que hayan cursado.

23, La escusla no se hace responsable de sucesos b consecuencias de actos ocurides a docentes o alumnos
fuara de la EIAA en horarios y aclividades no programedas por la Direccion de EIAA.

24, El aumno deberd denunciar a les autoridades académicas de manara oportuna cuskjuisr tipo de dafia
fisico o psicoldgico gue los afecte.

25. El alumno deberé participar positiva y activamente en los procesos de ensefanza-aprendizaje para lograr
alcanzar un allo grado de aprovechamianto en las distintas dreas de su formacidn,

26.- Quada prohibido comer dentro di los salones,

27~ Manilestar de maners respetucsa e los directivos vy & los docentes cualquier desacuerdo de tipo
académico o administrativo gue consideran fusra de la nomatividad.

28.-Tres reportes es causa de sanckin o baja definitiva.

MNombre y firma del padre de familia wa

lutor

Cuslquler situacién no prevista en los presentes lineamientos serd resuelta de acuerdo con las
m;umu-ummmmmnnm*m:mmmmmnlmm
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Infarmacion

Requerida

Se registrard la fecha del dia en que se aceptaron |os téminos del reglamento,

Fecha.
Se anolara la direccidn del comeo electrdnico de la persona gue haya anolado
Cormeo electrdnico s nombre ¥ assntado su firma.
skbboniis Calir Se escribird el nimero lelafénico de calular de la persona que haya anolado su
X - nombre y asenlado su firma.
de fos

Si es el alumno es mayor de edad anotard su nombre y asentard su nibrica,
ateplando |os éminos del reglamento,

reglamento.
MNombre y firma del padre
de familia Wo tutor

Si el aspiranta a5 menor de edad comrespondera al padre, madn o tulor anolar
su nombre y asentar su firma, aceptanda los Wrminos del reglamento.

108
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Lineamientos para padres de familia de alumnos EIAA "Gulllermo Padilla Diaz de Ledn™

B e, ARy

LINEAMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA DE ALUMNOS

Para pader ser inscriio a ks Escusla de Inksacin dnistics Asociada al INBAL Guillermo Padiila Dia de Leon
{EIAA GPDL) debe debe leer, sceptar, firmar de conformided y de conockmmnto les obligaciones dsl
preganis faglaments hamado en los Lineamisntos para la Operacion del Programs Hackonal de Escuslas o |
Inicincidn Artisticn Asocindas [PHELA),

Lo padres de famahia, Wiores o quisnes sjerzan ka Patria Potesiad:

1. Conccenin ¥ spoyarin las depesiciones gue &f presents L b lece, parmcularmane squeilas que
sean de s competencia

2 Do reguenis aigisna formacitn o or reaizar igin comentanc respedts al rocesa de crsefiansa sprendaaje,
debaran deginse 4 b Coordinacion Aradémiza, quisn sec8 s prircpal mferioculor y. n 54 caso, le canalitard
con ¢ decerte respecthe ol finalzar ia clase;

3. Brinclanin todo o apoye. ok necurscs materiakes y i Drientacion que comgiemerte s qUe sus hios recien en o
planiel, parficularments &n io que se reliere a s presortaciones ¥ achvcades que leven 3 cabo, tank en
agueiias asignatures que formen pare de PNEIAA, coma en ks que la Escusts compromets coms pans o fus
mm:-m:umtwm-mmm estimulp 3 s portcipacitn en

109

4. Se asstendrin de aferar ol crden y b disposiciones que W mtordades el plantel determinen, asi comp ks
corbenidas en £5a materia por el FrRMarie croenammnio, en las acvadades que 18 FIAA Beve a cabo denim del
plarael 80 Lis que eslin consideradas paed ) Eetucion en oirs forgs o eatro.

3. Colaberardn en lns acciones de apoye pecagigict o didicticn gue la auloread instrumenls pars slerder
cficullaces de aprondizye Seleciaias on sl hjm

B anmummuummmms-ud
bien desaaroa de los procesos de ensefanza-aprendizae de sus hjon.

7. Tratardn con respeto y toherancia a todos s mismbros de ks comumideg scadémica.

B Atenderdn de manera imariable 8 los comunicados s o orvien, sl como resporder a la brevedad pasiis
los llamadon gue Ia mAcadad Directva s hags. e =

8. Manlendran sctusiaacos odos ks dalos que: permitan Gra pronta IotakTacion, eN Caso de Se fecesann;
cudiquies cambio e domicdin o de rdmenis) beefonco(s] detenan tomunioatio de nmedai 8 I Esousla

10. Asistirdr & las rirsones programadas @ @ gue SN convocades con o peronal cocene, adnirEIG O
deeciivo. Da no e posible su e S8R SU resp bdidad aviear por o menos con un dia de
AniCipacion la cancelacdn o pospomcion de ln misma, 361 coma s ramones que b motivaen. Debesln et al
penciente. jos padres, Rulores. o quisnes sjerzan la Patris Pobesiad de & reprogramacsn respeciva. Esta
MMw-hmnmm.nmuuM4hmn
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11, 5i lm EIAA no fa erviacdo comumicado alguna o requerido ln pmasncia de ios padiees fubores o quisres
sjerzan la Patria Potestad y dsios consideran que 1 aluscdn paricular de su hjo © ha lo amenta, poeden
soliciiar neuniones con o peronal docenis, adminairatyn o deectivo de la Escusla 2o como ded personal
eapecaicads de la misma Alendndose en su caso. 2 o dspursio en o articulo anieror.

12. Los dafics ocasionados. por 50 hiola) & [3e instalacionss, recurscs ¥ maleriaies de ks EIAA GPOL deberan
07 Teparacas o suathudos por Lited.

Lod alumnos deberan de curnplie los sigusenies [equisios:

13, Los alumncs debersn fegar puriugiments & clases, o tiempo de tolerancia dependetd de caca materia
asgnaco por el docants.

14, A kéming de las clases deberin recoger 3 los riflos puniusimerds, s por alguna rmadn usted no ala
hora de salida de su hjo (&) avisar 3 las uloricades adminstalvas para su cuidada: 1 EIAA e 8
hace reaponaable de los estudiantas, 5 previamenie, &l padne o tulor no @D Su eltEso.

15. La EZAA GPOL roy se Race responsable de la sakida no autorizada de s alumnos.

18, El pags de las memsusidindes debardn ser cubserios los primercs diex diss de cada mes, & excepis de jos
meses agosin y febiern por ser peviods vacaconal niesemestral. S par algon molvo o se resizaccn o
shumng po s Evaluado y ousdard asertado o vaicr NP en los repatd de caitescdn envisios 3 la
Subdimerion de Evaluacain del Segumiento Escolar del PREIRA

17 Todos ks adumnros becarios yno becarios cubnrkn ol paga de [a meorpdcn al imoo de cada semesye, lod
diaz primarcs dias del mes.

18 Se recibird Ovcaments copa de Lt neas de capbura cor U boket de pago e S fegising y archeo,
mmwmmum-umm

10 5 o sumneda) presents alguna enfermedad irfecciosl © CONBgRAS COMC SARAMEICN, varicsta, vinssla,
nfiuenza. i deberd informar a las sutondades sdminsiaivas paa oue en Conurio con docenies se
realice un plan de tradajp pedagdgicn para poder ser eakusds y kgrar los chetios esablecidos en &l

20, Debara sniregar copia o¢ fa receta médica o documanio que justique (s inasisiencia del alirmo (2] @ los
prodesores o auloridades adminsaaTias.

21, 5 drea de Servicios Escolares nolificard of resltado final de s evaiuacones o padre o tutor @ traves de (a
enirega de & boleta, en case de inconfonmicad en los nesuliados wsted podrd solcilar algurs aclaracién.
cuslquier moddcactn sio S8 readzard. una semana despubs. de fa fecha de au entrega v de acuesdo al
$empa estableckio por ol Calendanc Escolse del PNEIAA. Ko se mesizavin cambios = |5 baleta fue
eniregada exempcraneaments.

22, Torkas laa pertenencias del airmmo deberdn sy Marcadds ©on SU Nombre pare evtar conhsiones
23, La ElAA GPDL no sa hace msponsable de objeios perddos.

24, W,w.hm,lhmmﬁl'Wﬁmmﬁ
adminisiraing que consideren fusm de b nommathridad
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‘ 285, B alumng Sebenk cuber o B0 de ssatenca en el semesine.

26 Lot slumnos para poder paricipar en kas pricticas de campo ¥ saldas didicticas, ceberdn presentar
BASATACHN. pOf estnlo de kow padres o Tulores, donde cormaenta all sdusanda anistin o b acthidad y oubws
pantos generadon. ai huora of casa

27 B responsable de W pricScs de campo o sabda ddachos serd of docented) ieaponasbie(n) de i
asgnaturay) qua propans |3 activided

| o Enmdll:uﬂun n::ﬁnnﬂ mow?m;wammﬂ alumng deberd
| wlaboras un Sabap ik 2 los ohistvos propueTins en i prictics de vransic y ¢l e quecsan
| afierio del docants resperuabls g ' .

wm»uMummmﬁmgm.mmn
la Direccidn Acadéneca de s Excunls de Inidacitn Artitics Acaciada al INBA “Gullermo Padills Dist de Leda”,

Acepto los timinos del prosente regiaments

Rombre i fma del pacre de lamslia yho tior

* Facha:
* Comeo electrdnica:

* Telélono celalar: |
* Todilono de caka U olro:

111

Instructivo
Lineamientos para padres de familia de alumnos EIAA “Guillermo Padilla Diaz de Leén”

Infarmacicon

Reguerida

Instrucoion

e e D G S
Mombre y firma del padra

de familla yio tutor

Fecha Se registrard la fecha dal dia en que se sceptaron los témings del reglamento,
Gt slacknloo :ﬂwmxﬂwmdahmmnmmm
Talklonoicailic mmiﬁrj“ celular de la persona que haya anotado su
T | B e S
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Estudio Sociceconomico

. CULTURA ®INBAL

e v o, 0 i ol . R

g

T o
o i

 ESTUDIO SOCIOECONOMICO
e okt = i DM o s e e T
= I Mo Foio: |
Hombre compietc Apsiide palemo, matermns y nombre (s)
Fecha de nacmiento I i |
Dia s Aha
CURP: |
Ecas Genurn
Hi: .3 L™ L3
Direcsitn:
Cale No. Colonia
Munges Entadad CP
Teltona Particular Celular
St  Fomecién scadbmice
e ProceoEnciE
Pobkea () jmw?u ] | Smesmudios [}
Tiimo grado de esudos: | —=
Ciclo sscolar- [ Promedio oblenico:
Humers de i o e
Papd  { ) [Mama. (| | Hermancs | | [Hermanas ( |
Abuakos () Owes [ )
Especificar-
Dw quinn dependen soondrmicaments
(Papa () [Mama () [Otes ()
Ingresos mensuales [1afSsalarcsminimos ()
Ba 10 salanos minimos. [ | 3 [ 10 15 salarics minimas” ()
Otros ingresos:

o ERTOLAE TR QT AN AT A SR SEAN L, mm? IR AMEENTE € 00 FENES EATATTI Om

112

28 de noviembre de 2022



S e W e g g

P -t e a
rmr s

m—

Cimara fologrifica |
| Conscla para videojuesges (| | Radio | |

Darza { |
ot Especificar, =1 249
Con que frecuenca Especiicar
i Espacts tulturabes que vistas — = i i
113 Musess [ ) | Galertas | ) | Zonas anqueclégicas | )
Otas | ) | Espectficar 113
[N w it ——— - =
| Hovela: () [ Comnin- (.} |Rewstes ()
Comics (| | Ubmsdetests (]
{ows () | Especiicar: i
Tipo de misica que escuchas B
Hock () (Clfsea ()  [Modema () |Popular | )

® S

[Tty
o PRI AL ASENT A SR MEANTI A D MANTI CONTEDICNCEAL ¥ ENIC AMENTE €O FENES LS LADGETH (5
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El Contral Escolar de la Escuala de Iniciacldn Artistica Asociada que

6 & 10 salarios minimas,
10 a 15 salarios minimos.

No, Folio comesponda anolard el nimero de folio.
Nombre completo;
Sdo pat AT, &mm&:ﬁrm.mmﬂumdmmnHFMH
¥ nombre{s) et
Fecha de nacmianto Se anclara |a lecha de necimiento, empezancdo por & dia, 0espuss el mes y afo.
Se colocars la Clave Unica de Registro de Poblacion.
%::;u S8 aseniars @ edad.
Se seleccionars el género del aspirante. hombre o mujer.
Calla Se regisirara el nombra de la calle de la direcoion g6l domicio.
Ho. anotara el nUMEero O |a gireccion gel domicibo.
Colonia Se registrara al nombra de |a colonia de ba direccion del domicilio,
TWunicipio SummHHMMdﬁ:mw%MMdﬂMiﬁm.
Entidad Se pondra el nombre de |a dal domiciio.
CP. Sa escribira el cidigo postal Que comesponda @ |a direction def domicilio.
Telgfono: particular y & anotaran los numaros telefdnicos con los que cuenta el aspirante, el particular,
celjular u ofro.
Se seleccionard el Gpo do escusla e procedencia, entre publica y privada, si no
ESEUSNdi proshcinca mwmndmﬁmmﬂnhm. e
 Ulima grado de esiudios | Se asentard el Glimo grago de estugios.
Ciclo escolar Se pondra el cicio escolar del Glimo de estudios.
Promedio oblenkio Se asantara el promedio cbienido 'grado de esludios.
Nomero de integrantes
gue componen fu familia | Se selecclonardn a los integrantes da |a famllia del aspirante.
mmm Se seleccionardn a las personas de quienfes) dependa acondmicamante 1a
Ezpe : familia del aspirante.
specificar
Ingrescs mensuales:
1 @ 5 salarios minimos,

Se elegird el monto del ingreso mensual da la familia del aspirante y i cuents con
olros.

Se distinguird el ipo de residentia donde vive & aspiranta.

Se selecciongra la condicidn del inmueble.

Se elegirén los servicios de la vivienda.

Sa selaccionardn los disposilivos electrénicos con jos qua cuenta el aspirants.

114
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A gué tipo de acthvidades
asistes: teatro, danza,
milsica, artes plasticas,

ofra.
| Especificar

ﬁﬂwﬂmk actividades artisticas a |8 que esiste &l aspirante v la regularidad
esta,

Espacios culturales gue
visitas: museos, galerias,
Zonas anuenidgicas,
olras.

Especificar

Se seloccionardn los espacios cullurales gue visita el aspirante.

Quié tipo de lecturas
realizas: novela, cuenio,
revistes, comics, libros de
texto, olros.

Especificar

Se elegirdn kos lipos de lecluras que gustan al aspirants,

Tipo de misica que
escuchas: rock, clasica,
modema, popular, obra,
Espacificar

Sa saleccionardn los géneros musicales que gustan al aspirants.

Frogrames de televisidén
que ves con lrecuencia;
novelas, cancaturas,
documentales, peliculas,
olros.

Especificar

Se elegirdn el tipo de programas que ve con regularidad el aspirante,

Facha da realizacien: dia,
| mes y afio

Indicar la fecha del dia del tramile con dos digitos del dia, dos digitos el mes
cuatro digitos el afia. Y

Responsable de llenedo.
Mombre y firma

La persona gue haya llenado la solicitud anolard su nombre y asentard su firma.

Vo. Bo. Coordinador(a)
Académ
Mombre y

El Coordinador(a) Académico{a) de la Escuela de Iniciacién Aristica Asociada
respactivo anolard su nambre y asentard su firma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Fommato de Certificado Médico

|
|

4 CULTURA | & INBAL

CERTIFICADO MEDICO
LATOS GENERALES
Famtim dal slurno -

T | [ ] Giomes  Homboe [ ] meer [ ]

Mo del padne, mache O Ruor

EF et e (= 48
Ty Teuatone:
" Twlitons,
HISTORIA CLINICA
Lmumm1mm
[Al23 T aks B LL 53 OIFTREDADES
EARDUEAR ARTERIN DUABETES CANCER AEMaEs  TUBERCULOSHE
RET FRE™ = | WO FRE & | WO 5| wo
Eaane
Mischs:
Asgerante.
e GTRAD
PLILMONAR CAESKAD ~ ESCOLIOSS pepmcwmoun
= | WO s | wo 8 | WO
e e I
Hagre:
Eazomnte
i, SITUACION MEDICA DEL ASPIRANTE
- LHA wi3s Pospmanzata s [ ] commar [} w ]
[T
= (Ha imn ngusenies lesionesT
rrac o ] twnem [ v —
Farts atectacs

- Erfarmracaces pAdECeEs DOr w AEpEAte on B LTS At

(Asnuniments s3tn bap trtamienin maSco? =[] v ]

4 Dw o Bpa

-gACumiments pacecs igne arfermesed? 5 D e 1
Fi=T""e

B PGB & BN MECKAMSNG. IO O SSmens s [] O T |
Fi=1""0}

- TabsquisnoT  Egsaonwck: (TS Gue Comueme o dis
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- Eatedo geeeral de muticion Busna
| - Brasgnta Siufunccres $n oo sscrten

Paguie
Dinialhia [Afcutes pars hablerg i L]
Chinsaia i PO DOIE N BRI B Ko
Opr
ik

Agudels audilhe Chihey SmhBery
PRESENTA ALCHIN PROBLEMA EN

LS s LCuAlT fespacngue)

Talarns nervess

= L Cusniin £nm migin o e serece mdcc T
KRG

wante [ Jwmrtam [ Jemnwoo [ ] omRo

AW Cana de e manor de eded | 1BRCHD O el PO S8 S|

e L ALl Ll

- Enfisimadades o LU T )
Yo . Editn £on eapecatiad an-
. £on Caduls F - . hages
CETRIAr (U 108 RAATE SLENIBCCE 8 aile CaMioido sun Adednron. por o Wenio el G
- o7 D SilnS0 de salid pans rdie G eshaio an s scuels
Facha

hd

w1
L

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)

253

B T

117



8= Voous

254

118

Instructivo
Certificade Médico

So ogiairard of paronissco do B8 pETEONAE 3 quUinTns 36 avisArd en SAse ENer un accdente af

anm.:lmmy numsto da taléfono de a pesona @ quisn 5o avisana o0 caso te tener un

Hwﬂ:mrmu.dlﬂmhhmr-l QUinM S0 EViSETE a0 CES0 dn e ur)

accd
F-n%m%mﬁnnmihmmnmm

D O8 Brenmataces i
madne
Padec A e e
" Padecisnio de dabsres B respunTin A 0 negaiive 8l padecimiente de i OlADetes pOr Ran s 0el
in maden y ol aspinnte:

[ Padocminren de cAncor SOOCOO A I8 reSpUBEID WTmatlva o nDGELVE Al pRdaCITIENin 08l CANCAT Dar parlo Gal pedre, o
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ENLACE ADMINISTRATIVO
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
L  Objetive

Gastlonar, validar y suslentar los movimientos del personal, sea alts, baja, o sustituciones, mediante tramites
administrativos ante la Direccidn de Administracién, Subdireccién de Capital Humane v Departamenta de Némina
pare |a adscripcién del personal en el Institulo Municipal de la Cultura y las Ares. i

. Alcance

Aplica al Instiute Municipal de la Cultura y las Ares; Departamento de Difusion y Everlos Cullurales,
Departamento de Casas de Cultura y Biblistecas, Departaments de Escuelas del INBA, Cronista Municipal,
Direccién de Administracidn, Subdireccién de Capital Humano ¥ Departamento de Noming

. Responsabilidades

El Enlace Administrativo e el Area administrativa responsable de gestionar los movimientos de personal ses por
alla, baja o cambio de los ciudadanos o servidores pibiicas adscritos al Instituto Municipsl de la Cultura y las
Aras.

El Titular del Instituto Municipal de la Cullura y las Artes Debers:
Solicitar los movimientos de personal,

Firmar el formato de movimlanto de parsonal
Vigllar la correcta aplicacian de los recursos asignados al Instituto conforme @ la normatividad aglicabla, Q i

El Enlace Adminkstrativo del Instituto Municipal de fa Cultura y las Artes Debera:

M:wlmvﬂnm”mmmmmathmWrmmh
movimientos de personal del Instituto Municipal de ks Cultura v las Ares.

Car seguimiento con la Subdireccion de Capital Humano para la aplicacién de los movimigntos de personal.
El Cludadano o Servidor Piblico, Deberi:

Proporcionar la documentacian que soporte &l movimiento requerida.
La Subdireccion de Capital Humano, Debersd:

Recibir la soliciiud de movimiento de personal,

Realizar &l procedimianto de movimiento de parsonal.

Comunicar la procedencia del movimienio.

Tramitar renuncias, licencias y jubiiaciones de los sanvidores piblicos de Ia administracidn.
Enlace Administrativo, Deberd;

Propaner al Titular, el movimiento de personal para su validacian une vez integrado por la Recibir os
documentos comespondientes al movimients da personal:

Rewvisar si la documentacién solicitads para Ia elaboracidn del movimisnto de personal esld completa o
documentacion correspondiente;

bien hacer las cbservaciones cormespondientes para ser subsanadas:
Elaborar formato de movimiento de personal

259
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Lisvar i conirol de los movimientos de personal slsctionico y organizade;

Dar frémite al movimiento de perscnal una vez autorizado por la Presidencia Municipal.

Dar saguimiento del movimiento de personal una vez tramitado ante la Subdireccién de Capital Humano, esto
para verificar gue sea dado af aita,

V. Definiciones

Movimientos de personal; Procesos administralivos intemes relacionados con la sifuacién faboral del
personal adscrito @ cada una de las dreas de la Administracicn Pdblica Municipal clasificades en:

Movimiento de Alta: Nueva Creacidn; Sustitucian, Licencia; Promocian,

Movimiento de Baja: Renuncla, Terminacidn, Promocion, Jubilscion, Cambio de Adscripcidn, Licencia,
Defuncian.

Movimianto da Camble: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcin, Gratificacidn, Compeansacién.

Estructura orgdnica: Es la represeniacion grélica en ol organigrama de las responsabifidades y niveles
de autorided de los recursos humanos que conforman una organizacion para elcanzar objelivos especificos.

V. Insumos

Formalo de movimiento de personal, debidamente requisitado
Altas: Curriculum, solicitud de empleo oficial vigente, copla de acta de nacimiento, comprobante de
domicilio (no mayor a tres meses), dllimo comprobante de mmmwmm.mh.mm
de senvicia militar (si @phica), CURP, dos cartas de recomendacién, dos folografias, certificado de no i
antecedentes penales y cerificado médico, constancia de no inhabilitacién y certificado de deudores
alimentarios morosos,

Bajas: Renuncia.
Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripeitn, Gralificacidn, Compensacion.
Vl. Resultados
Alta, baja o cambia de drea del senvdidor plblico involucrado en el movimiento de personal.

Vil. Politicas

Las soliciudes de movmiento de personal, slle, baja o cambio s realizan previo al corte de Capital Humano
segln ko sefialade en ol calendario de pegos.

Mantener estrecha comunicacidn y colaborecidn entre el Tiwlar y funclonarios de las Unidaces
Administrativas del Instituta Municipal de la Cultura y las Artes, en los asunfos inherentes a movimientos de
personal,

La recepcidn da las sclicitudes es previo visto bueno del Departamenio de Nomina.
La recepcian de los documentos de la Subdimsceidn de Capital Humano es de 03:00 & 18:00 horas.
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1 Titular de Instituto

Solicita al Enlace Administrative: o movimiento de
personal (alta, baja o cambio),

2 | Enlace Administrative

Recibe la instruccitn, revisa el tipo de movimiento ¥ en
8u caso sofcita la  documentacion requerda al
ciudadana o servidor piblico.

LEl trémite solicitado comesponde a un alta?

No: Se trata da un mevimiento de personal de baja

Si: Solicita al ciudadano la documentacifin para ser su
Ingreso al servicia plblico.

4El trdmite scliclado comesponde a una baja?

Ma: Se trata da un movimiento de personal para camblo.
5i: Solicita al senddor plblico, e documento necesario
para el trdmita,

El trémile comesponde & un cambio de categoria o tipo
de plaza nmm!pcidmuraluimmn o compensaciin,

3 | Cludadano o servidor Piblico

Prepara y entrega la documentacidn solicitada al Enlace
Adminisirativo para formalizar la solicilud a través del
formalo “Movimiento da Parscnal®,

4 | Enlacs Administrativo

Recaba firma dal Titular de la Dependencia y envia a
Subdireccidn de Capital Humano.

§ | Subdireccién da Capital Humano

Recibe el formato de “Movimiento de Personal y Ia
documentacion necesaria para el irdmite administrativo
correspondiente y proporciona acuse.

6 | Enlace Administrativo

Obtiens reclbo de acuse, gensra expedienls para
consulta, regisira en base da datos v notifica al THular
del Instituto. (Fin)
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Movimiento de persanal

Mide los movimientos de
personal que se indica o
reacomodan en e drea de
adscripeién
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Xll. Formatos e Instructivos
Fommato: Movimientos de Parsonal Clave: MPIDGAJEA-01

FEE fmnee

— -
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Ty R s s . ¥ lalnepantla
F0FT- FITA s Mot
i ETUNTREUENTD MUNICIFAL DF TLALKEFANTLA DE BAT
DIRECCIN O ATMINISTRACI BN
SUBDIRECCHIN Of CAFTAL RUSLEND
FORMATO B MOWIMITHTE DE PERSONAL
FECHS DE ELARORACON: | |
FECHADE ALTA {{
s BAIA] |
MUEVACREACKN [ | RENLELL CATEGOHIA |
SUSTITOCN TERMNACTEN = % DE PLAZA -
LIZENCLA PROMOCON — ADSCRIPCION 1 265
i HIALAGION 1 GRATRCACION
CAMEID DE ADSCRIPCIN | | COMPENEACION i i
129 | Enesitn DE FORVATS |
i LICENGIA — 129
DEFUNGION =
OBSERVACIONES: |
TIPO DE PLAZA
FuNCIOMARIG] | cozal ] sRocaRADe | usTaDE RAvA] ]
WOMERE mec E
EATEQCNA tio. DE COBRD:
| ADSCRIPCON = CLAVE:
L SELDO: Imm e hlmm
TARJETA DE ASISTENCIA: | womamo oe LasoRes:
ISSEN y M cLave
i s _ tmaaTs T
TITLRLAN OEL TS ELBIMICTORN DE CAMTAL HUMAND ‘ DEECTON DE ADMSINTIAS 1 .
!
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Instructive

Movimiento de personal

Informacicon Requerida

Fecha de Elaboracidn Escribir la fecha en la que se lena ba solicitud.

Fecha de aka | E=cribir la fecha en la que se solicila apligue &l movimiento solicitado,

Alta Marear con una "X | casilla que justiflque al movimiento.

Baja Marcar con una X" la casilla gue ustifique la baja.

Cambio Narcar con Una . I8 casilia que Justingun el cambio,

Observacionss Escribir Ja solicilud del movimiento deseada.

Tipo oe Flaza Marcar con una "X Ia casilla que defina el Iipo de plaza qua se propone pars &l
ersonal mencionado.

Mombre Emm_ﬂlmﬁhmmanqumﬂaﬁmdeadm
solicilado.

RFC Escrinir &l Reqistro Federal del Contribuyente de la persona interesada.

Categoria Escribir el nombre de la calegoria que es solicitado y permitida por &l tabulador.

Mumero de Cobiro Escribir la nomenclatura gue identifica de un drea a olra.

Adscripcion Escribir el titulo da la Unidad Administreliva @ la que perenecera la persona
promovida.

Clave Escribir [a clave que refieje el ipo de forma en la que se realizand &l pago de fa

. persona promovida,

Sueldo Escribir la cantidad que sa obiiane el restar el salario brula las aportaciones del
trabajador a la ad social y la relencidn de impuestos

Grathcacion Ewﬁrhwﬂidﬁmimhmadmﬂmupmn“ﬁmm
da gue vaya a recibir el benaficio

Compensacian Escribir ka cantidad en caso da ser beneficiado.

Tarjela de Asistencia Se coloca 8 |2 persona o el servidor publico registra su asistencia medianie larjela

Horara de labores Be coloca ol horano I3boral da acuerdo con el tpo da plaza

LSSEM. v.M. Se coloca la clave | 5.5.E.yM.

| Clave Escrior Ia clave gue refige & po de forma en la que se realizara ol pago oe la
persona promovida.

Elabora Escribir nombra y firma del Titukr

Autoriza Escribir nombre y firma dal Director de Administracion,

Tramita “Escribir nombra y firma del Subdiractor de Capital Humano.

130
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Formato: Solicitud de empleo.

Litdsicg.
[ FUESTO SOUCITAGS:
| | 267
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Solicitud de empleo

Susldo Deseada Escribir al sualdo qua al solictanta desea adquirir por la contratacion dal empleo.
Datos Personales Se escribe ol nombra, Apellido Patemo, Apeliido Matemo, Domicilio, Calle,
Nidmera, Calonla, Municiplo, Cddigo Postal, Teléfono y Comeg Electrdnico.

Documentacidn Sa marca con una "X la casilla que justifique “SI” enftrega o "NO" la siguiente

Presentada documentacidn: Copla del Acta de Nacimiento, CURP, Comprobante Glimo de

grado de estudios, RFC emitida por el SAT, Carilla de Servicio Militar,
Comprobante de Domicilio, Identificacion Oficial con Fotografia Vigante,
Cerfificado no Deudores Alimentardos Morosos, Cumiculum Vitas, Carlas de
Recomendacian, Informe de Antecedentes No penales, Certificado Médica,

L Constancia de Mo Inhabilitacion v Extado Civil. _ .
Escolaridad Escribir ef grado de Estudios que ienen el sclicitante, Municipio y Eslado, Pariodo,
Adios terminades, Documento Oblenido,

Capacitacién recibida con | Escribir si liene algin diplomado, curso o laller, periodo, ndmero de horas,

rdnqidn al puesto documenta oblenido, conocimientlo yo habilidades, experencia de manejo de
:ﬁmhdn en los Gitimos 3 | Méguinas en General, vehiculos wio Equipo de Oficina. 269
L]
i Conocimlents yo Escribir si tlene algin conocimlento scbre informética, ingles u otro idioma, algin a T
hablidades para &l puesto | conocimienta u habilidad
133 | Experiencia Laboral Marcar con una “X° 5| ha laborado en & Gobiemno Municipal y en que 133

Dependencia, Puesto, Periodo, jefa (e) inmediato, Motivo de separacion,
B Domicllio, taléfons, Mative de Saparacién y Comentario, .
Fecha Escribe &l dia, mes y afio del dia qua s& elabord al formato de Solicitud da Emplea.

Firma de quien solicita Escribir nombre y firma del solicitante.

Observaciones Escribir si falta algun documento parsonal.
Entranisto Escribe nombre y firma de guien reslizd ta entrevista,
/
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Formato: Formata de Incidencias.
il =i, “Ifmipenonys  Asminissacien

A o

TECHA OF WoENCA i) L COMBN ENTRAGA T SAL |
|oBSERVACIOMES:
Ve Be
270
T i FIRMA DEL EMPLEADD _ERLACE ADMSGITRATID JEFE DE DEPARTAMERTD
| Lo e (]
134

Iﬂﬂl;
M. OF CRerilADG: MOMRAL:
| ABRERERTIA,
e Of BerinEaA iNTRADA (O COARIC (NTRADA ¥ SALDA) |
Lo B8 P
Vo, B
FISALL DEL EMPLEADD EMLACE ACAmmars TRA TTD: JEFE 0 DEPANTAMENTD
e ACUSE
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Instructivo
Formato de Incidencias

Infermacion Requarida

o TE!%&,

Fecha Escribir la fecha en la que sa elabora |a incidencia.

WNomero de Empleado Escribir el nimero de empleado 2l que se le realizera el formala de incidencia,
Mombre Escribir el nombra completo del senddor pablico.

Adscripeion Escribir al departamento al que pertenece &l senvidor plblico.

Fecha de Incidencia

Escribir 1a fecha del dia que se justifica |z entrada, salida wio comision,

Entrada Martar con una "% S Se requiere justificer la entrada del registro en el relg)
biom étrico.
Salida Marcar con una % S se reguiere justiicar la salida del registro en el relgj

hiomélrico.

Comisibn  (Entrada v

Marcar con una “X° si se reguiere juslificar la comision (entrada y salida) del

Salida) registro en el relg) biomélrico.
Observaciones Sa describe a delalle el molivo de la justificacién ya sea de entrada, salida y'o
COMmision.
Firma del Empleado El servidor publico firma el lormato de incilencia donde se justificerd la entrada,

salida ylo comision.

Firma del Enlace
Administrativo

El Enlace Administrativo procede a firmar y autorizar la justificacién de entrada,
salida ylo comisidn.

| Firma del Jefe de
Departamento

El Jele de Deparlamento procede a firmar y autcrizar |a jusiiicecion de entrada,
salida y'o comisidn,

Acuse

El formalo ya cuenia con la copia de acuse,

Vill. Validacion del procedimiento

Apoyé

s
C. Héctor Raul Delgado
Ramirez

Enlace Admnistralivo del Instituto
Municipal de la Cullura y las Artes

Reviet Aprobo

o

C. Hector Raul Delgado Lic. Maria Guadalupe Noriega
Ramirez sales

Enlace Administrative del Instiluto

Municipal de la Cullura y las Ares Culiura y las Arfes

Tiular del Instituto Municipal de la

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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S j Binepaoiie
Requisicién de bienes y servicios
L Objetive

Mantener la comunicacion directa con la Subdireccion de Recursos Materiales pars la conlratacidn de Blenes y
Servicics que garanticen la operatividad de los programas a ejecular en el Institulo Municipel de la Culturs y las
Artes, conforme a los tiempos requeridos y sujelo a la normatividad aglicable, estableclendo |a debida coordinacitn
con las dependencias compelanies.

. Alcance

Aplica al Instituto Municipal de la Culiura y las Arles y sus Jefeturas de Departamento, Direccién de
Administracian, Subdirecchn de Recursas Materales y Tesorerla Municipal,

ll. Referencias
Federal

Caonslituciin politice del estade libre y soberano de México. Tiulo Quinte, Articulo 123,125 y Tilula Sexta;
Articulo 129, Diano Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917y sus reformas y adiciones.

Estatal

Ley Organica Municipal del Estado de México. Articuls 31, Fraccitn X1X, Articulo 48, Fraccion X1, Articulo
100. Gacela del Gobierno del Estede de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamenlo Interno de la Administracion Fiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Articulo 16, fraccion Il Gaceta Municipal, publicada el 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones, ﬂ

Manual para la Programacion, Presupuestacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 136
2022, de fecha 14 de oclubre de 2021, anexo 4.2 del Clasificadeor por Objeto del Gaslo Estatal y Municipal
2022y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades

El Enlace Administralivo es el drea adminisirativa responsable de administrar y dar seguimiento a la adquisicién
de bienes o servicios que requieren las areas del Instiulo Municipal de la Cultura y las Artes, Deparlamento de
Difusidn y Eventos Culturales, Departamento Casas de Cullura y Biblictecas, Departamento de Escuelas del INBA y
Cronista Municipsl, para el cumplimiente de alribuciones y funciones establecidas en la normatividad.

El Titular dal Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deberd:
ESolicita la adquisicidn de bienes o senvicios necesarios para la correcla operacion del Institute Municipal de
la Cultura y las Arles,
Se procede 8 la aulorizacién y Arma del Titular, 2si mismo elabora la suficiencia presupuestal en &l
Depanamento da Registro y Control Presupuestal,
Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deberan:

Solicita la adquisicion de bienes o servicios necesarios para ko correcta operacion de cada uno de los:
departamentos.

El Enlace Administrativo, debera:

Reciba la solicitud de la adguisicion de bienes y servicios olorgando un acuse de recibo, verifica si hay
existencia de recursos econdmicos disponibles.
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Wnuln&uhdhmduMMnM'me Ia descripcion de bien o
servicio que solicita el titular o los jetes de departamento dal Instituto Municipal de la Cultura y las Ares.

Elabora la requisicidn comespondiente del bien o senicio que solicitaron las dreas que integran & Instiute;
Envia requisicién y suficiencia Presupuestal a la Subdireccidn de Recursos Materiales para tramile.

MNolifica al drea sclicitante que ha sido conlratado ef bien o senvicio y proporciona el contacto del provesdor,
una vaz que s& realizo la contratacion del servicio o la compra del bien, proceda a generar &l *Formato de
Cara de Recepcion del Senvicios™, firma, salla y entrega al proveedar.

La Subdireccion de Recursos Materiales, debard:
Cotiza y proporciona mediante ¢ “Formato de Cotizacktn® al Enlace Administrativo &l costo del bien o
sarvicio qua se solicitd,

Reclbe la raquisicitn v suficiencia presupuestal v proceds a solicitar la contratacién o compra ded bien o
servicio solicitado y notifica al enlace administralivo que el senvicio ha sido contratado,

El Departamento de Registro y Control Presupuestal, debers:
Procede a firma de la Suficiencia Presupuestal con of Sulbtesorero de Egresos.

V. Definiciones

Requisicion: Solicitud de clertos bienes o sendcios mediante un formato disefiado an Excel -
exclisivemente para ello. g "z
Sistema de Contabilidad Gubernamental: Es un sistema informatico utilizado per la Tesoreria Municipal, 1

Direccidn de Adminisiracion, la Subdireccion de Recursos Materiales, los Enlaces Administrativos de les
Dependencias y la Secrelaria Técnica, para la adquisicidn de bienes y servicios para el desarmollo de jos
programas y proyeclos municipales.

Vi. Insumos
Farmata de solicitud de requerimienta, debidamente requisitado,
Formalo tinico de solicitud de colizacicnss, debidsmants requisitado.
Formaito de Raquisicion de bien /servicio debidaments requisitado,
Vil. Resultados

Wﬂndﬂbﬁuwﬂﬁumﬁﬂﬂnah.mmlmmdmﬂnmhdummr
programas con los que cuenta el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes,

Vill. Politicas
myﬂqulwmwawﬁdmmmaumuuwuuﬂPmupumqugmm
autordzado,

Mantener estrecha comunicacidn ¥ colaboracion entre el litular del Instituto, jefes de Depatamentos y
Entace Adminisirativo referents a los requerimisnios de bienes y sanvicios.

TuﬁnsmMummmmemmymWﬂmerﬂEnm
Adminisirativo de manera anficipada a la fecha requerida, por lo menos con 45 dias de anlelacidn. Por lo
lu'rlu.h:rﬁmquw#nﬂ.ﬂmmmcﬁi#analEnlmMnmmlmTpﬂﬂmdfaadumdnmaspmmo
se le faciliten &n el siguiente mes.
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Tnduhsduﬂa@d&rhmwmmmdabuﬂwmvmm[mmw tamafio, color, etc.)
arexando especilicaciones, ficha técnica y fotografia de lo requenda

. Descripcion de actividades

Titidar yf loa [efes da departamento del | Solicitan ia adquisicidn de bisnes o senviclos necesarios para
1 Instituto Municipal de e Cubtura y las | {8 coracta operacitn dol instituto Municipal de la Culura y las
Artes,

Artes.

Se envia a la Subdireccion de Recursos Materiales mediants

&l "Fomato de Collzecion”, la descripcion del bien o sendcio

que solicita of titular o los jefes de departamento del ngStuto.

Recibe | soficituvd de 1o adguisicion de bienes y sendcios

otorgands un acuse de recibo, vedfica si hay wdstencia de

recursos econdmicos disponibles?

2 | Enlack Administratho No: Inicla tramile de irespeso de recurses con Tesoreria

Muricipal y Secretars Técnica.

Se pm:ldn ¢ revdsar y enalizar jos programes y parfidas
puestales, donde as viabla ganerar el movimianto ce

%ﬂﬂﬂnﬁﬂm

LRacibe |a solicilud de fa adquisicidn de bienes y servicios
clofgando un scuse de recibo, verfica si hay exdstencia de
recurscs econdmicos disponibles?
Mo: Inicia trémite de lraspaso de mecursas con Tesorerls
Municipal ¥ Secretafia Técnica.
274 Se proceds @ revsar y enalizer los programas y parficias
presupuestales; donde as viabla generar el movimisnio da
T mmdﬂnlhmmm
ﬁ i luhoraﬁnm.llsld
Rocibe o formalo de movmienlo de traspasc con la
138 3 | Secretaria Técnica documentacién que justifique e motivo del trdmite y procede
o mevisidn y aulonzacin, (Acivdad ¥ )
Raocibe ol trmite de raspaso ya sutorizade por la Secretana
4 Enlaca Administrative Técnica y emda a la Tesorerda Municpal para la aplicacion dal
Mecurso comespondients,
Realiza la apicacidn comespondiente de scusrdo con i@
sulorizpcon ¥ sl bueno de la Secretaria Técnica y notifica
8l Thular dal Insitulo madianta oficio que of recwto s
ancusnira disponible para ser ulilizado,

Rusibn el ohoo de holficacion por pars de la Tescrera
Titular dei Instituls Municipal de la |y iinal oe que el necurso esth disponible y proceds @ lumar

2 W

5 Tesoreria Municipal

Cathmy iae Ades al Enlace Administrativo pars dar seguimiento al tramite.
: Elabora el “Formato de cotizacidn® del bisn o serdcio que se
7 Enlace Administrativo requiere para reatizir of rdmite de requsicisn.
Dﬂmrwmadﬁmiﬂdum&
8 Subdirsccitn da Recursos Enlace Adminsirative ol costo del blen o sendcio gue sa
soflciis,
Elabora | requisicién comespondiente del blen o sendcio que
§ | Enlace Agministrativo solicitaron s dreas quae integran el Institulo.
S procede a Erna oal Tikdlar, asi mismo sabors s sufitenda
qp | Tuter del insttuto Muricipal de f2 | o0 oasial en el Departamenio de Registro y Gonirol
Cullira y las Arles Prasupuestal

: Procede & firma da 18 Sufickentia Prasupossial con el
Departamento de Registro v Control i

Envin requisicion y suficiancia Presupuesial a la Subdinsccin
de Recunsos Maledales para inbmile.

1"

12 | Enlece Adminisiraliva
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i psupuesial y procada 8|
fa contratacion o compra dal bien o senicio solictado

13, | Subdiracoidn de Reoursos Matedales. | o ge si-enlace sdminkbativo. qus ol senicio he sido
contratado.
ﬂiﬁu'awuma:thmmd:wumﬂumu
sandcio y proporciona of contacto del proveedor, una vez que

14 | Enlaca Adminisirative s realizd | confratecidn del serdclo o la compra del bien,

procede a generar al “Formato de Carta de Recepcion dol
Sanciog”, firna, saila y entrega al provesdor. (Fin)

139

275
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Nombre del indicador

Bienes y Senvicios

Mide la contratacién da Otorgados

Bienes y Servicios que
garanticen la operatlvwdad
de los programas a ajecutar] Mumero De Bienes
en e Instituto Municipal de Solicilados

la Gultura y las Artes

X100

Mensual

279
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Escribir ¢ nimero de cotizacion del drea soicitante
Fecha de apicacion | Escribir I fecha e elaboracion o soliciug
Solicitud de Colizacidn | Escribir el lipo de ramite
Trémite Esciribir la condicidn de trémite (ordinenio o urgente)
Hoja Escriblr cuantas hojes consta la solicitud
Area Solicitanta Escribir el drea solicitanta
Nimero de Control Escribir el nimero asignado por Recursos Materiales
Partida Mo, Escribir el nimero consecutivo del blen o serviclo que salicita
Descripcion del Bien o Escribir el serviclo que se estd solicitando, Ulilizando los nombres comerciales y
Senvicio :pmm t&cnicas, modelos toda la informacidn que permita
Cantidad Escribir ol nimero 0e Senicios que se requieren.
Unidad de Medida Escribir la unidad de medida comespondiente
Tipo de Bien Escribir ol tipo de Bien
Costo del bien o senvicio | Escribir el costo que nos asigna la Subdireccidn de Recursos Materiales.
Farida Presuplesia) Escribir el ndmero de parfida que comesponda de acuenda con 1o que se soliciars
Anexo Indicar si se snexa mueslra, ficha tcnica, manual o en =y caso el archivo
electronico. o
Eﬁmmﬂ hmmm del Enlace Adminisirativo del Institulo Municipal de la Cultura y

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Infarmacion Regucrida

Instruccian

Fecha de peticin Escribir ka fecha en la que se realizd &l senvcio

Depandencia Se agraga el nombre de la Dependencia General

Area réciuiranta Se agrega e nombre del drea que soficila la contratacion del blen wo
Se coloca una justficacién breve que indique & nombre del evento,

Jusiificacion requerimiento, lugar, dia y horario,

o TS Se coloca una descripeidn a detalls de la contratacltn de los senvicios o

Rarveict de la compra del blen que se requiers para la realizacidn del evento,

Se coloca el nimero en consecutive conforme se vaya requiriendo la

Nimero Consecutivo contratacion del servicio yo compra del servicio, -

Entidad/Dependencia Se agrega el nimaro con el que se identifica el Instituto Municipal de s
Cultura y las Artes
Se coloca fa Funcidn, Subfuncién, Programa, Subprograma, Proyecto,

L Frogrentites Fuente de inanciamignto y Partida Presupuestal.

Concepto dal Sericio Se agrega a delalle el blan o seniclo que se requiere coritratar o comprar

M Es la Unidad de Madida.

Cantidad Se agrega la cantidad que se requiere comprar o coniratar.

. . Se coloca el precio gua nos asigng ks Subdirecclén de Recursos
Pracio Unitario et asy

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Formato de Carta de Recepcion de Servicios
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Instructivo
Carta recepcién de Servicios

Informacion Reguerida

Provesdor Escribir & | nombre del proveedor que realizd el servicio.
Fecha de Elaboracién Escribir Ia facha en la que se realizd el senvicio

Servicio Escribir que sendcio se contratd,

Cantidad Se coloca &l nimero de senviclo o sendcios que se requirieran.

Precio Escribir &f precic asignado por la Subdirecchin de Recursos Matediales.

Observaciones Se coloca una breve descripcion de la comratecion del servicio.
285
143 149 "‘
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Instructivo
Formato de solicitud de requerimiento

Infarmaciion Reguerida

Instruccion

Area solicitante Se cofoca el nombre de la jefatura que solicits el requerimiento,
Fecha Escribir la fecha en la que se realizd el servicio,

Linea de aceifin Se coloca la mente de cada departamento

No. Consecutivo Se caloca el nomera de oficio del drea que estd solicitande

Requerimiento del bien wio
SEndicio

Escribir esignade por la Subdireccion de Recursos Materigles.

Cantidad Se coloca el nimero del bien o servicio solicitade
& :
’"ﬂgmwf.m ot WP que se requiere del bien o servicio a detalls
PR En casa que se requerla disefio se adjunta de manera impress
Aneo CD En caso de que se requeria disefio se adjunta de manera digital
Ohservaciones Se coloca una breve descripcion de la contratacién del servicio.
Descripcidn Ll
Diad mﬁﬂ“ o Se describe de manera breve el evento, el nombre del evento, lugar, dia y hora
Mombre y nimeno de calula :
Dl contactg Se escribe el nombre y nimero de celuler de solicitante

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)
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Apoyo

3
P

C. Héctor Raul Delgado
Ramirez

Enlace Administrativo del Instituto

Municipal de la Cullura y las Arles

pE
C. Hectar Raul ado
irez

Enlace Administrativo del Instituto

Aprobo

Titular dal Instilute Municipal de [a
Cullura y las -Artes
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Control de Bieneas Muebles Patrimoniales del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

I.  Objetivo

Mantener el registro de los bienes muebles patrimoniales del Instituto Municipal de la Cullura y las Artes mediante
resguardo por usuario, para la aclualizacion y conlrol de la ublcacion y vida de los mismos.

I.  Alcance

Aplica al Institulo Municipal de la Cultura y las Ares, Departsmento de Difusidn y Eventos Culturales,
Deparlamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, Departamento de Escuelas del INBA, Cronista Municipal,
Enlace Administrative, Subdireccidn de Patimonio Municipal, Tercera Sindicatura del H. Awuntamiento de
Talnepantla de Baz y Contraloria Inlema Municipal.

. Referencias
Estatal:

Linsamienios para ef Registro y Control dal Inventario y s Conciliacidn y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Enlidades Fiscalizables Municipales del Estado De Miico, Capilulo I, arficulos primers,
sexlo, séplimo y octavo, Capitule X, articulos vigésimo segundo v vigésimo cuarto, Capitule XIV, articulas
rigksimas séplimao y tigésimo octava, Capitulo XX, articuls sexagésimo primem, Seccidn Primera, articulos
sexagésimo segundo y sexagésimo tercern, Seccidn Segunda, articulo sexagésimo cuarto, Seccitn Tercera,
articulos sexagésimo quinto y sexagésima sexto, Seccidn Cuarta, artlculos sexagésimo séplimo y sexagésimo
oclavo y Seccidn Quinta, arliculos sexagésimo noveno y septuagésimo, Gaceta del Gobiemo del Eslado de
Méxica, 11 da julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal: -
n Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Capliulo VI, D i
- ;-;ﬂnw.mmum;x}xmwudammm¥wsmy
ones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administralivo es al drea ‘administrativa responsable en paricipar en &l Pre-Levantamisnio v
Levanlamiento Flsico de Bienes Musbles para manlener el control de los bienes muebles patrimoniales en uso ¥
cusiodia dal Instituto Municipal de fa Cullura y las Artes.

El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Deberd:

O Recibir, analiza y dewuelve para que se lurne al Enlace Administrative, el oficio sobire la notificacidn de Ia
fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Institulo, para la stencidn
comespondiente.

O Recibe, revisa y en su caso fma el oficio mediante &l cual instruye a los liluleres de las draas
administrativas designar al servidor pOblico que participard en los trabajos del Levantamiento Fisico da
Bienes Muebles an uso y custodia del Institule.

O  Devuelve el oficio y explica razones por las cuales no se firma,

vaaydmdm.alslmmmauﬁchmnﬁmudminhﬂmwahlwmdtmﬁmas

administrativas designar al servidor piblico que paricipard en los trabajos del Levantamienio Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia dal Instituto,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Séptima Seccidn)



290

ﬁ.myummﬂmmmwmsmmmunm"mmaahcmmwhm
Municipal, los senddores plblicos que participarsn en los trabajos del Levantamiento Flsico de Bienes Muebles
en uso v custodia del Institutn,

Redbe y fima oficio da respuesta para la Conlraloria Inlema Municipal, devuelve para el tramite
comespondiente.

El Enlace Administrativo, Deberd:

Recibir documento sobre la nolificacion de la fecha del Levantamiento Fislco de Blenes Musbles en uso y
cuslodia del Instilula, y redacta y tuma al Instituto, quien instruye a las dreas adminisirativas de la
dependencia, HWUNWWpﬁhmMMMMEW del Levantamienio en comenlto.

Redbir, modificar y devolver nusvamente al Instituto, & oficlo mediante ef cual instruye a los WHulares de las
Areas administratives designar al servidor plblico que participard en los trabajos del Levanlamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso ¥ custodia del Institutn.

Recibir y nolficar a los titulares de las dreas administrativas, el oficic mediante el cual el titular les instruye
designar al senddor piblico que participara en los trabajos del Levaniamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso ¥ custodia de la dependencia,

Recibir informacién. sobre e nombre del senidor plblico asignado pera cada dérea edminisiraliva do la
estructura orgdnica dal Instituto y elabora oficlo para firma dal Tiular.

Reclbir oficio y entrega a Recepclonista de Cantraloria Interma Municipal,
Instruir al Servidor Piblico Hebiltado asignado al Enface Administrativa, para que, junto con o personal
designado de cada drea administrativa y el supendsor de la Subdireccion de Patrimenio Municipal, reafice el
Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto. s

Recibir Inventario de Blenes Muebles y procede & emilie segundo oficio de respuesta para la Contralonia
Interna Municipal, con la Informacién de | Base de datos de Bienes Muebles, para fimna del Instituta,

Racibir oficlo firmado por e Tiuter ded Institute y notifica en la Contraloria Intema Municipal,

Obtener acuse del oficio de le enlrega de la Base de Datos de Bienes Muebles del Institute Municipsl de la
CuRura v las Artes.

Recibir oficio de la Subdireccidn de Palimonio Municipal v soficita por escrito a las dreas adminisirativas la
infarmackin necesaria para solventar los hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instiiuto.

Reclbir informacién de los tilulares de las Areas administrativas de la dependencia, proceda a elaborar, firmar y
notificar el oficio de respuesta para la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, adjuntando la documentacion gua
subsana Ios hallargos del Levantamiento Fisico de Bienes Muchles del Instituio,

La Subdireccitn de Patrimonio Municipal, Debera:

o

Recibir Informe de Resullados del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, elaborar, firmar y notificar
oficio a través, del Supenvisor 8 la Coordinacion de Enlaces Administrativos, sollcitando que coadyuven en
Is solucidn de Incongistencias enconiradas en ol levanlamienio fisico de bienss muebles de la Direccidn de
Administrackin,

El Enlace Administrativo enviara 1a informacidn correspandiente para su andlisis y documenta a través del
Supenvisor el oficdo de respuesta para la Contraloria Interna Municipal; sdemas instruye al Supendsor |a
emisitn de los Resguardos de los Bienes Muebles dal Instilute.
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El Servidor Piiblico Habilitado de Enlace Administrativo, Debers:

Salicitar al Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, realice |os movimientos necesarios para
amitir el Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor plblica que tene en uso y custodia los bisnea
muebles.

Recibir el Resguardo de Bienas Muables y proceders a oblener la firma en el mismo, por parta del senddor
plb#co que actlualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles; y posteriormanta entrega al
Supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Solicitar al Supandsar de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emisidn final del Inventaric de Bienes
Muebles del Institulo.

Reclhir la comision y proceden a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Musbles del Institulo, para
confimmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las dreas administrativas de la
dependencia, con la participacidn de los servidores poblicos de fa Contralorfa Intema Municipal,
Subdireccion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, v el servidor piblico designado de cada drea
administrativa ded Instituto Municipal de ta Cultura y las Artes.

Racibir y firma la Minuta da Trabajo donde $e anclan los hallazgos de blenes muebles faltantes o sobrantes
en al Instiluto,

Recibir, frma y entregar al Auditor de la Contraloria Intemna Municipal, el Acla Circunsianciada del
LmﬂﬂnlthImdnBhuhmahhsdelfmﬂmlum“nldpﬂlduhm?fum.

Recibir, revisa y en su caso se fima por parie del resguardateio el formalo de Resguardo de Bienes
Muebles.

Recabar la firma de los resguardataros en el Formalo de Resguardo de Bisnes Musbles y sa entrega
fisicamente al Supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal,

El Servidor Piiblico adscrilo a la Contraloria Interna Municipal, Deberd:

Enwiar oficio sobre la nolificacion de la fecha del levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
de la Direccidn de Administracién.

Recibir acuse del oficio sobre la notificacién de la facha del lavantamiento Fisico de Bienes Musbles en
ueo y custodia ded Instituto.

El Auditor de la Contraleria Interna Municipal, Debera:

o

Asistir al Instiiuto Municipal de la Cullura v las Artes en el die y hora, con of supenvisor de la Subdireccidn
de Palrimonio Municipal, asi como, con el representanta de k2 Segunda Sindicatura, para realizar el
Levantamiento Fisico de Blenes Muebles del Instiiuin,

Emitir Minuta de Trabajo donde se anclan hallazges de bienes musbies faltantes o sobranles, misma que
entregard a los que participan en los trabajos del levantamiento Fisico de Bisnes Musbles paca las firmas
comespondientes.

Emitir Minuta de Trabajo donde se anola hora y fecha de la conclusion del Levantamiento, misma que
entregard a los que parficipan en los irabajos del Levantamiento Flsico de Bienes Muebles para las firmas
comaspondiantes.
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(8] Emitir y firmar ol Acla Circunstancisda el Levaniamiento Fisico de Bienes Muebles def instituto Municipal

de la Cultura v las Ares, posteriormente enlregard & los que parficipen en los trabajos del Levantamiento
en comento, para las firmas comespondientes.

El Supervisor de Patrimonio Municipal, Debera:
O Reakzar ¢l Pre-Levantamienio Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Institifto, en caso de gue
haya cambios emitir el Resguardo de Bienes Muebles.

O  Recbir la informacitn, realizer los cambios y amitir el Resguardo de Bienes Musbles de manara indhidual
del bien o bienas que sufrieron modificaciones.

O  Emitir el Inventario de Bienes Muables del Institute v entregar al Representante de la Segunda Sindicatura,
Auditor de la Contraloria Intema Municipal y al Enlace Administrativo,

Dhbtener y archiver & Resguerdo de Blanss Muebles debidamants firmado por ef resguardatario del bien o
de los bienes muebles.

Racibir &l oficio y entregar ol acuse del mismo, una vez que sells, escribird su nombre, Ia hora, el folio y
firmard.

Emiltir y enviar los Resguardos de Bienes Muebiles al Enlace Administrativa, para firma de los responsables.
Recibir, corregir y devolver &l Formalo de Resguardo de Bieries Muebles sUbsanado los emores al Enface

o e 8
Recibir el formato de Resguardo de Bienes Muebles y otorgar copla simple a Enlace Administrativo

Titulares de las Areas Administrativas del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deberéan:

O  Racibir al oficio; designar e informar al Enlace Administrativo, el nombre del servidor piblico gue
coadyuvars en los trabajos del Levantamienlo Fisico de Bienes Muebles.

Racibir al oficlo de Enlace Administrativo y recabar la informecion necesana para subsanar los halazgos dal
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles dal Instituto, misma que entregaran a quienes comesponda.

Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Dabera:

Recibir, revisar y en su caso sellar, escribir su nombre, la hora, el folio y firmar el acuse del oficio relativo al
Levantamiento Fisico de Bisnes Muebles.

Reclhir &l oficlo sabre la nolificackdn de la fecha del Leventamiento Fisico de Blenes Muebles en uso y custodia
dal Instituto y entregar 2l acuse del mismo, una vez que coloct el sello, escribir su nombre, 1a hora, al folio y
firmar.

Registrar en el sistema y tumar al Instituto, e oficio scbre la nolificacién de la fecha del Levantamiento Fisico
de Bisnes Muebles an uso y custodia de la dependencia,

Redbir y tumar & las jefeturas de departamento, & oficio sobre I notificacion de la fecha del Lavantamlento
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instiuto y departamentos.
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El Sarvidor piblico asignado de las Arsas Administrativas de la Direceion de Administracion,

Dabera:

a]

o

Reslizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccidn de
Administracidn, ¥ en su casa, de que haya cambios, deberi solicitar a fa Subdireccisn da Patrimonio realizar
los cabios del Resguardo de Bienes Muebies,

Recibir a la comisién y procederd a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Direccidn de
Adminisiracidn, para confirmar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las dreas
adminisirativas de la dependendia, con la paricipacidn de los senddores piblicos de la Contraloria Inteme
Municipal, Subdireccidn de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y of servidor piblco designado de
cada drea administrativa de ia Direccion de Administracion,

Recibir y firmar Minuta de Trabajo donde se anola hora y fechs de la conclusién del Levantamiento de ia
Direccidn de Administracidn.

El Representante de la Segunda Sindicatura, deberi:

O

Recibir a la comision y procederdn a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Musbies del Institulo, para
confimar |a existencia fisica de los bienes musbles en cada una de las areas administratives de Ja
dependencia, con la paricipacion de los servidores piblicos de e Contralorla Intama Municipal,
Subdireccion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y ef servidor piblco designado de cads drea
administrativa del instituto Muricipal de la Cultiira y las Artes.

Recibir y firmar Minula de Trabajo donde se anctaron los hallazges de bienes muebles fakantes o schrantes
&n &l Instituto;

Recibir y firmar Minuta de Trabsjo donde se ancta hora y fecha de la conclusion del Levantamianto del
Insiituto,

Elaberar acta Circunstanclada del Levantamiento Fislco de Bienes Muebles del Instilute Municipal de la
Cultura y las Arles,

La Recepcionista de Contraloria Intema Municipal, deberd:

V.
o

o s

0O Recibir oficio, sellar y escribir su nombre. la hora, el folio y firmar en el acuse del oficlo y devalver el acuse,

Definiciones
Active Fijo: Conjunto de bienes tangibles que uliliza la Administracion Poblica Municipal en el desamollo
de sus actividades,

Resguarde: Documento medianle el cual se llieva a cabo el regisiro v control de Jos bienes muebles del
municiplo, y que formaliza su asignacién a un senvidor plblico, quedando este bajo su custodia y
responsabifidad.

Bien Patrimonial: Bien que sa debe inventariar como propiedad de la instituckén conforme a lo establecido
por &l Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Mésico (OSFEM),

Insumos
Oficio sabre la notificacidn de la fecha del Levantamianto Fisico de Bienes Muebies.
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Vil. Resultados

o Control ¥ actualizacién de Blenes Muebles Patrimoniales de Direccién de Adminjstracidn,

Vil Politicas
o

Avisar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal sobre el camblo de resguardatario de bienes muebles
patrimoniales dentro de jos 30 dias hibiles posteriones a la fecha que ocuma.

O  Dar de baja los bienes muebles insendbles y reasignar los no funconales de un drea a otra.

IX. Descripcion de actividades

sto/Unidad Administrat

Envia oficio scbrs la notificacidn de la fecha del
Levantamiento Fisico de Blenes Musbles en uso y custodia de
la Direccitn de Administracion.

Auxifiar Administrativo del

2 | Instituto Municipal de la Cultura y

Racibe, revisa y en sU caso sella, escribe 5U nombre, |a hora,
el folio y firma en el acuse del oficio refativo al Levantamlento

Municipal de la Cultura y las Artes

las Artes Fisico de Bienes Muebles,
Auxiliar Administrative del Enlace | Recibe e oficio sobre ja noliicacion de i fecha del
Administrative del Instituto Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del

Instituto vy entregard el acuse de este, una vez que selia,
escribe su nombre, la hora, ef folio y firma.

294

Servidor Publico adscrito a fa Redbs acuse del oficio sobra la noliicacion de la fecha del
7’ i 4 | Contraloria Interna Municipal Levanlamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
del Institulo.
158 Auxiliar Adminisirativo del Enlace | Regista on el sistema y wma a Instiuto, el oficio sobre la

& | Administrativo del Instituto

Municipal de la Cultura y las Artes

nolificacidn de a fecha del Levaniamiento Fisico de Bienes
Muebles en vso v custodia de la dependencia,

Cultura y las Artes

Titular del Instituto Municipal de 1a

Recibe, analiza y devuelve para que se lume @ Eniace
Administrativo, el oficio sobre la notificacion de la fecha dei
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
del Instituto, para I8 atencion cormespondients.

7 | Administrativo del Instituto

Auxiliar Administrativo del Enlace
Municipal de la Cultura y las Artes

Hecibe y luma a las jefaturas de depariamento, el olicio sobre
Ia notificacién de la lecha del Levaniamienio Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia del Instituto.

Enlace Administrative

Recibe documento sobre la notiicacion de la fecha del
Levantamienio Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
dal Institule; redacta v tuma al Instituto, quisn instroye a las
Areas administralives de la dependencia, designar al servidor
plblco que coadyuverd en los trebajos del Levantamientio en
comento,

Cultura y las Artes

Titular del Instituto Municipal do la

Racibe, revisa y en su caso firma el ohicio medante el cual
instruye a los lilulares de las dreas administrativas designar al
servidor publico que paricipard en o trabajos dal
Levantamiento Fisico de Blenes Muebles en uso y cusiodia
del Insifuto.

4El oficio estd comecto?

Mo: Dewelve el oficic para ls  adecuaciones
carmespondientes.,

Sl: Firma el oficio ¥ devuelve al Enlace Mnlnhlmlhﬂmll

frémite comespondiente.
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Demdw el oficio da explicacidn de porque no sa firma.

Cultura y las Artes
Recibe, modiica y devueive al instiulo, el ohicic mediante &
cual instruye a los ltulares de las Areas administrativas
11 | Enlace Administrativo designar al servidor pliblico que participard en los trabajos del

Levaniamianto Fisico de Bienes Muables an uso y custodia
did Instituto.

12

Titular del Instituto

Firma y devualve al Enlace Administrativo, el oficio mediante

el cual se instruya a los tulares de las dreas administrativas
designar al sarvidor pliblico que participard en los trabsjos del
Levaniamiento Flsico de Blenes Musbles en uso v cusiodia
del Instituto.

13

Enlace Administrative

Recibe y nolifica a los lilulares de las areas adminisirativas, &l
oficio mediante el cual el titular les instruye designar al servidor
piblico gue participasd en los trabajos del Levantamiento
Fisico de Bienes Mushies &n uso y custodia de la dependencia.

14

Titulares de |as Areas
Administrativas del Instituto

Reciben oficia; designan e informan al Enlace Admimisiralivo,
el nombre del servidor piblico que coadwivara en los trabajos

Municipal de la Cultura ¥ las Artes | del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.
Recibe informacion sobre el nombre del servdor poblico
15 | Enlace Administrativo asignado para cada drea administrativa de la estructura

organica del Institulo y elabora oficio para firma del Titular,

16

Titular del Instituto Municipal de la
Cultura y las Artes

Firma y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio madiante
8l cual se informa a la Contraloria Intema Municipal, los
servidores publicos gue paricipardn en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muchles en uso vy cuslodia
del Instituto.

= Enlace Administrativo Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contralona Interna
18 Recepcionista de Contraloria Recibe oficio, sella, escribe su nombre, |a hara, el folio y irma
Interna Municipal en el acuse del oficlo, devualve acuse;
Instruye al Servidor Publico habiiado asignado a Enlace
Administrativo, para que, junto con o pefsonal designado de
18 | Enlace Administrativa cada drea administrativa y el supervisor de fa Subdirecddn da
Patrimonio Municipal, realice & Pre-Lavantamienta Flsico de
Bienes Muebles en uso v custodia del Instiwto.
Realizan y verifican el Pre-Levaniamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y cuslodia del Institulo, en su caso de que
Servidor Piblico de Enlace hayan cambios, emiten el Resguardo de Bienes Muebles.
& Exdstan cambios?
Administrative No. El Senidor Piblco habiltado del Enlaca Administrativo
Servidor publico asignado de las | solicita al Supervisor de |3 Subdireccion de Patrimanio
20 | Areas Administrativas del Municipel, la emisidn del listado final de los blenes musbles
Instituto Municipal de la Culturay | en uso y custodia del Instituto,
las Artes Sk El Servidor Piblico habilitado de Enlsce Administrativo
solicite  al Superdsor de la Subdireccidn da Patrimonio
Municipal. realice los movimientos necesarios pare emilic el
Rasguardo de Bienes Mucbles a nombre del senddor pablico
i que tiena en uso y custodia los bienes musablas.
24 Servider Publico Habilitado de Solicta al Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio
Enlace Administrative Municipal, realice los movimienlos necesarios para emitic &l
4
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resguardo de Bienes Muebles a nombre dal senvidor publico

que tiene en uso ¥ custodia los bienes muables.

upervisor de ia Subdlrecelén de | Recibe Infarmacian, realiza fos camblos y amite sl Resguarda
22 | Patrimonio Municipal de Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que
sufieron modificaciones,
Recibe e| resquardo de Bienes Mueshles procede a cbienar |a
Sarvidor Piblico Hakilitado de fima en el misma, por parte del servidor poblico que
23 | Enlace Administrative actualmente tiene en uso ¥ custodia &l bien o blenes muebles;
¥ posieriormente entrega o Supervisor de la Subdireccion de
Patrimonio Municipal.
Supervisor de la Subdireccion de | Obtiene y archiva el Fesguardo de Bienes Muebles
24 | Patrimonio Municipal debidamente firmado por ef resguardaterio del bien o de los
bianes muables.
Sarvidor Publico Habllltado de Soiicita 8l Supervisor de la Subdireccion da  Patimonio
25 | Enlace Administrativo Municipal, la emisin final del Inventario de Bienes Moebles
ded Instituto.
Supervisor de Ia Subdirecclon de | Emite al Inventanio de Bienes Muebles del Instituto y enirege
26 | Patrimonio Municipal al Represantante de la Segunds Sindicatura, Auditor de la
Contraloria Interna Municipal ¥ al Enlace Adminisirative.
Recibe inventano oe Blenss MUebies y procede a emir |
27 Enlace Administrativo segundo’ oficio de respuesta para la Contraforfa Intema

Municipal, con Ia Informacién de la Base de datos de Blenes
Muables, para firma del Instiluto,

Titular dal institute Municipal de ia

Reciba vy firma oficio de respuesta para la Contraloria Intermna

160

Cultura y las Artes Municipal, devuelve para el trimite comespondisnte.
Enlace Administrativa Recibe oficio irmedo por el Tilier del InsUiio y notica en &
2 Contraloria Interna Municipal.
49 | Servidor Publico adscritc a fa Recibe ol oficio y entrega el acuse del mismo, Una vez que
Contraloria Interna Municipal aslampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio ¥ firma,
Obtiens acuss del oficio de |a entrega de |a Base de Datos de
31 | Enlace Administrativo Bienes Muebles del Instituto Municipal de la Cultura y las
Arles, .
Asisie @l Insutulo Municipal 0 1a Gullura y ias Aries en el dia |
Auditor de la Contraloria Interna y |a hora, en conjunto con el supervisor de [a Subdireccidn de
32 | Municipal Patimuonio Menicipal, asimismo, con el representante da la
Segunda Sindicatura, para realizar ¢ Levantamiento Fiskco de
Bienes Muebles del Instituto.
Servidor Pibllco Habliftado de Racihen a la comisdn, proceden a realizar el Levantamlento
Enlace Administrativo Fisico de Blenes Muebles del Instiulp, para confimar la
Servidor piblico asignado de las | existencia fizica de los bienes muebles en cada una de las
Areas Administrativas dal fireas administralives de la dependancia, con la participacidn
Instituto Municlpal de la Cultlura y | da los senddores piblicos de [a Contralorfa Intema Municipal,
las Artas Subdireccidn de Patimenio Municipal, Segunda Sindicatura,
Auditor de la Contraloria Interna y el servidor piblico designado de cada drea adninistrativa del
33 | Municipal nstituto Municipal da la Cultura vy las Artes.
‘Supervisor de |a Subdirecclénde | ; 8a encontraron fodos los bienes Muablas?
Patrimonio Municipal. No: El Auditor da la Contraloria Interna Municipal realiza

Representante de la Segunda
Sindicatura.

Minuta de Trebajo donde anola los hallazgos de blenes
muehles faltantes o sobrantes.

5i: El Audilor de la Contraloria Intermna Muonicipal realiza
minuta donde anota homa y fecha de & conclusion del

Levantamiento.

160
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Municipal muables faiantes o sobrantes, misma que enlrega & los que
34 perticipan en los trabajos del Levantamianio Fisico de Bienes
Musbles para [a firma correspondiente.
Servidor Plblico Habilitado de
Enlace Adminlstrative
Barvidor pdblico asignado de las
Areas Administrativas del
Instituto Municipal de la Culturay | Reciben y fimman Minota de Trabajo donde fueran anctados
35 las Artes los hallazgos de bienes muchles faltanles o sobranles en !
Auditor de la Contraloria Interna Institulo.
Municipal (Actividad 11}
Supervisor de la Subdireccion de
Patrimonio Municipal.
Reprasentante de la Segunda
Sindicatura,
"Emite Minuta de Trabajo donde &e anote hora ¥ fecha de la
Auditor de la Contraloria interna conclusion del Levantamiento, misma que eniregard a los gue
38 | Municipal perticiparon en los trabajos del Levantamianto Fisico de Bienss
Muebles para la firma corespondiente.
Servidor PUblico Habllftado de
Enlace Administrativos
Servidor piblico asignado de las
Areas Administrativas del
Instituto Municipal de la Culturay | Reciben y firman Minuta de Trabajo donda se anctaron hora y
37 | las Artes Auditor de la Contraloria | fecha de la conclusitn del Levantamiento del Instituto,
Interna Municipal
Supervisor de la Subdireccién de
Patrimonio Municipal.
Representante de la Segunda
Sindicatura,
Emite y firma e Acta Circunslanciada def Levaniamienlo
Fisico de Bienes Musbles dal institulo Municipal de la Cultura
3g | Auditor de la Contraloria Interna | ylas Artes, posteriormente hace enirega 3 los que participaron
Municipal en los trabajos del Levanlamiento en comento, para la firma
correspondiente.
Servidor Publico Habllitado da
Enlace Administrative Reciben, firnan y entregan al Audilor de la Contraloria Interna
Coordinador Técnico Municipal, el Acta Circunstanciada del Levantamiento Fisico
i Eupgnrbwdlllhhdhundénﬂu de Bienas Muebles del Institula Municipal de s Cultura y las
Patrimonie Municipal. Artes.
Representante da la Segunda
Sindicatura.
Reclbe Acta Gircunsianciadn del Levantamienio Fisico de
Auditor de la Contraloria Intema Bienea Muacbles del Instituto, debldamente firmada por lodos
40 | Municipal los paricipantes, emite Informe da Resutados del

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles y notifica a la
Subdireccidn de Patrimonio Municipal,

o

Recibe Informe de Resultados del Levantamienio Fisico de
Bienes Muebles, elabora, firma y nolifica oficla a través del
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Municipal coadyuve en el tramite de los hallazgos dal Levantamiento
Fisica da Sianes Muebles del instituto.
Recibe oo de la Subdireccion de Paiimonio Municipal ¥
Enlace Administrative solicita por escrito a las Areas administrativas la informacion

necesaria para dar solucidn a los hallazgos del Levantamienio
Fisico de Bienes Muebles del Instituto.

Titulares de las Areas

Reciben ofido del Enlace Administratie y recaban la

43 Administrativas del Instituto informacidn necesaria para subsanar los hallazgos del
Municipal de la Cultura y las Artes | Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto, misma
que aniregan 8 quien comesponda.
Recibe informacion de los flulares de las  areas
administrativas de la dependencia, procede a elaborer, firmar
a4 y notificar el oficio de respuesta para la Subdireccidn de
Enlace Administrative Pefrimonio  Municipal, adjuntendo’ I8 documentecion  que
subzana |os hallazgos del Levantamiento Fisico de Blenes
Musbles del Instituto,
Recbe oficio del Enlace Admmistrativo e  nformacion
Subdireccidn de Patrimonlo correspandiants, analiza v documenta 8 través del Supendsor

45 | Municipal o oficio de respuesta para la Contraloria Infema Municipal;
ademas instruye 8l Supenvisor la emisidn de los Resguardos
de los Bienes Muebles dal Instituto.

Contraloria Interna Municipal Recibe oficio de respuesta sobre la resolucion de los

46 hallazges ded Levantamiento Fisico de Bienes Musbles.

Emite y envia los Resguardos de Bienes Muebles al Enlace
Supaervisor de Patrimonio Admnistrative, para firma de los responsables dae los blenes

47 | Municipal muebles en Uso y custodia adscritos a la Direccion de
Administraciin.

Reclbe, revisa y en su caso g6 fima por parte def
rasguardatario el formato de Resguardo de Bienes Muebles.
Servidor Publlco Habllitado de LEs commecta (a Informacidn del Resguarda?

48 | Enlace Administrative Mo: Se regresa el formato de Resguardo de Blenes Musbles
a la Subdireccitn de Patrimonio Municipal para que sea
modificada,

Si: Sp obtiene fima de resguardatario en el Formato de
Resguardo de Bisnas Musbies y se entregan a la
Subdireccion de Patrimonio Municipal.

‘Servidor Publico Habilitado de Regresa el formalo da Resguardo de Bienes Muebles & la

48 | Enlace Administrative Subdireccién de Palimonioc Municipal para gue - sea
modificade.

pervisor de Patimanio Recibe, comge y devuelve e Formalo de Resguardo de

50 | Municipal Bisnes Muesbles subsanade los ermores al  Enlace
Administrative,

Servidor Publico Habilltado do Recaba la fimma de jos resguardatanios en el Formato de

54 | Enlace Administrative Resguardo de Bienes Muebles y se enfrega fisicamente al
Supendsor de la Subdireccion de Patrimonia Munlcipal.

Supervisor de Patrimanio
52 | Municipal Redibe formato de Resguardo de Bienes Musbles y otorga

‘copia simple @ Enlace Adminisirative,

162
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54 | Servidor Piblico Habilitado de de Bienes Muebles signados por los senvidores publicos que|

Enlace Administrativo tienan acluaiments en uso y custodia los bienes muebles
asignados al Institulo.
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Patrimoniales Bienes Muebles m"‘":u“l Resguardos
Patimoniales pars sy | =
Registro y Control
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Infarmacion Reguarida

318
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182

Mo. de resguardo

Escribir el numero de resguardo gque tiene actualmente

82

Fecha de Elaboracion Eseribir la fecha en la que se reakzd el levantamienio
Facha da Asignacidn Escribir la fecha en la que se asigna el Blen.

Mo, de Cuenta (Asignado por la Subdireccion de Patrimonio Municipal)
g Escribir la dependencia donde se encuentra el Blen,
Clave (Asignado por la Subdireccidn de Patrimonio Municipal)
Dependancia Auxiiar (Asignado por la Subdireccidn de Patrimenio Municipal)
Nombre del Blsn Escribir &l nombre el Bien Mueble.

TIPS Escribir el niimera asignado por Patrimonio Municipal.
Hharcn Escribir la marca del Blen Mueble,

Ho. de Sae (Asignado por Patrimonio Municipal).

G e il Escribir el nimero de motor del Bien Mueble

Mtatarial Eseribir el tipo de material que es el Bien Mueble
Eslado de Uso Escribir 8 estado de uso qua liana al Bisn Musble
Colar Escribir el color del Bien Mueble

Mo Enondmion (Asignado por Patimonio Municipal).

Fecha de Adquisicidn Escribir la fecha en la que se obluvo el Bien Mueble
Walor da Adguisicidn Escribir el valor dal Bien Musble

Observaciones Escribir para que sa utilizado el Bien Muebla
Folograiia del bien Colocar [2 foto dal Bien Musbile

Nombre y Firna Colocar el nombre y firna del resguradatario

7
/
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Numero de

Edicion

lu'ma m Ia Ehhnrwsﬁn y Actualizacidn de los
anuales de Organizacién y Procedimientos -~de ks
Administracion Publica Municipal 2022-2024, se_ actualiza
) = fund-nmmmiuutahhﬁdumdmlwbmhu:ﬁn
I::m! Junia 2022(7%
siderando la metodoiogla para la formulacion de s
ins entos adminlsiratives en comento, recomendada po
sl Instituto Hecendario del Estado de Méxdco (IHAEM).

de Tainepantia de Baz, Estado de México

6. Distribucion.

El oiginal del Manual de Procedimigntos se encuentra e poder del Institito Municipal de la Cullura y las Arfes,

Las copias estan distribuidas de la sigulenta manera:
Departamento da Difusion y Eventos Cullurales

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
Departamento de Escustas dal IMBA
Enlace Administratho
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Lie, Meria Guadalupe
del Instituto Municipal

riega Rosales Titular
Ia Cultura y las Artes.

C. Hector Raul Ramirez
Enlace Administrativa del Instituto Municipal de
la Cultura y las Artes.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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