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1. Presentacidn

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte establecs los pasos a
sequir en |2 ejecucitn de las funciones, los tramites y |a prestacion de servicios de la Dependencia; sefiala
con precisidn las actividades, los involucrados, delimita responsabilidades, ademas de establecer objetivo,
alcance y politicas de cada procedimiento implementado por las unidades administrativas. A

Se crea el presente documento coma instrumento para la conduccidn, supervision y ejecucion de las
acciones que para su auxilio tiene a su cargo los siguientes departamentos: Cultura Fisica, Promocian al
Deporte y Recreacidn, Infraestructura Deportiva y Enlace Administrativo; las cuales cumplen con la tarea
de impulsar de manera significativa el fomento y promocidn de la cultura fisica, deporte y recreacién, con
&l proposito de implementar estrategias y acciones incluyentes que garanticen la practica organizada y
sistematica de actividades encaminadas a la conservacion de la salud y a su vez como un mecanismo de
pravencian.

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 propdsito
de establecer las bases juridicas y administrativas necesarias, que contribuyan a generar buenas practicas
de gobiernc para brindar apoyo a la poblacién del municipio, atendiendo a todos los grupos sociales y
deportivas, en sus diferentes razas, etnias, géneros, edades y circunstancias. y

El Manual de Procedimientos precisa las aclividades encomendadas a cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, toadyuva a la ejecucién correcta de
las labores encomendadas y propicia |a uniformidad en el trabajo; orienta al personal de nueve ingreso
para facilitar su incorporacién a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las
actividades cofidianas de los servidores pablicos en un marco de orden. Es Un instrumento de consulta, el
cual describe |as tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada area administrativa,

El Manual de Procedimientos se integra de siete' apartados: Presentacidn, Objetive  General,
Procedimientos de la Dapendencia clasificados por unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia,
Registro de Ediciones, Distribucion y Validacién del Manual,

Los procedimisntos gque conforman este instrumenlo administrative se integran por; Mombre dal
precedimiento, Objetivo, Alcance, Referencias, Responzabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados,
Politicas, Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicidn, Formatos e Instructivos y 1a Validacion
del Procedimiento.

Es importants destacar, que la informacién reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante da las responsabilidades para el que las
desempefia en su area de trabajo,
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2, . Objetivo General

Fortalecer 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
operacién efectiva de los tramites, servicios y programas sociales brindados para contribuir a
atender las necesidades de la puhlanldn dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, con la finalidad
de lograr un aumento significative en la prictica deportiva.
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3. Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Entrega de estimulos econdmicos.
l.  Objetivo.
Incrementar la practica de |a cullura fisica y deportiva mediante el otorgamiento de estimulos deportivos a los
deportistas mas destacados del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para mejorar sus habitos, prevenir
enfermedades y motivarios a tener una mejor calidad de vida,
.  Alcance. I
Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Deportistas interasados.
ll. Referencias.
Federal

= Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulos 4 v, 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Capitulo 1V, Arﬁculu 116, Diario’ Oficial de la Federacién, 7 da
| junio de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, Tilo sequndo, capitulo primero, articulo & y 10
fraccion Vil y 55, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

 Municipal

- Reglamento Interno de la Administracion Piblica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Articulo 481, fraccién VIl y sus reformas y adiciones, '

Iv. Responsabilidades.

®  Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte: Es &l 4rea administrativa responsable
de dar seguimiento a las solicitudes presentadas de los deportistas interesados.

i El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Y Deporte, debera: Validar, rubricar el oficio de
contestacion positiva o negaliva a la peticion del solicitante, entregar el apoyo a los deportistas mas
destacados de Tlalnepantla de Baz. :

> El Servidor Publico, adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera: brindar
informacion y documentacidn necesaria J

V. Definiciones.

#*  IMCFyD: Inslituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, -

= Estimulos econémicos: Programa que apoya a los deportistas mas destacados del municipio,

Oficio de solicitud de Beca: Oficio que ingresa cualquier persona interesada al Ayuntamienta de
Tlalnepantla de Baz para solicitar un apoyo econémice ya que son deportistas de alto rendimiento.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Oficio dirigido al Titular del instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, salntandu ser baneficiado del
estimulo deportivo,

Resultados.

Estrrnulals econdmicos otorgados a Deportistas mas destacados del Municipio de Tlalnepantia De Baz.
Politicas. ]

El deportista debe ser residente del Municipio de Tlalnepantia de Baz,

El estimulo econdmico es de caracier personal e intransferible, y el monto depende del nivel deportivo
comprobado por el deportista interesado,

Descripcion de Acﬁwida,du. : \ |

Puesto [ Unidad administrativa

Deportista Interazado

Actividad

Saolicita informacién sobre el beneficio del estimulo deportivo
an la recepcidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte. (INICIO)

Servidor Publico Adscrito al Instituto
Munupal de Cultura Fisica ¥ Deporte
Personal de Recepcion

realizar el trdmite.

Brinda informacién acerca de la documentacion necesaria para

Deportista Interesado

Recibe la informacién. Presenta oficio dirigida al Titular del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,

Titular del . Instituto Mumupal du
Cultura Fisica y Deporte -

Recibe oficio para verificar |a viabilidad del beneficio.

Titular del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte

Rechaza el benaficio.

Deportista Interesado

Se le solicita la documentacitn, y se le indica fecha y hora para
la entrega del estimulo econémico.

Deportista Interasado

Recibe el estimulo econémico en |a fecha y hora acordada.
(FIN)
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X.  Diagrama de Flujo

Deportista Interesado Servidor Publico Adscrito al Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica

y Deporte

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte
Personal de Recepcion

[ INIfIﬂ ]@

Solicita informacion sobre
el beneficio del estimulo

deportivo en la recepcitn |
| del Instituto Municipal de @
—— : ’
e Cultura Fisica y Deporte
g—
l_\l_-‘

- Brinda informacion y
@ I documentacion necesaria.
i T

Recibe informacidn y
documentacion nacasaria,
presenta oficio dinigido al
Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica
y Deporte,

o B

Se le solicita la
documentacion y se le
* indica fecha y hora para la >
entrega del estimulo "]

economico.

f e

viabilidad del
beneficio.

Recibe el estimulo
deportivo.

o

FIN

5

Rechaza el beneficio..
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Xl. Medicién.

MNombre del
Indicador

Descripcién Formula Periodicidad

Mide al porcentaje de

los estimulos Estimulos econdmicos
Entrega de estimulo | econdmicos otorgados otorgados
economico en beneficio de los Solicitud de estimulos x 100 mensusl
+ deportistas destacados || . econdmicos solicitados
del municipio

Xll. Formatos e Instructivos
Mo aplica

XlIl. Validacién del Procedimiento.’
Apoyd Reviso

aE

B C»l.- e e ;_u_lc'r

-

I i .
C. Maria Alejandra Ramos Urquieta | Mtro. Joel Sanchez Guerrero | Mitro. Joel Sanchez Guerrero
Tecnico Administrative del Instituto, | Titular del [nstituto Municipal de | Titular del Instituto Municipal de
Municipal de Cultura Fisica y Deporie Cultura Fisica y Deporte Cultura Fisica y Deporte
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Apoyo para la donacion y entrega de material dapnrﬂm

L Objetivo.

Incrementar la practica de la cultura fisica y el deporte de los ciudadands del municipio, mediante |2 entrega de
Apoyo de Material Deportivo que requieran para el desarrollo de algin evento o practicar algun deporte.

. Alcance.

Aplica a la Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Depeorte; y al ciudadanb interesado.

1

ll. Referencias.
Federal

b Constitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, Articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacian, 5 de febraro de 1917 y sus reformas y adiciones.

¥ Ley General de Cullura Fisica y Deporte. Capitulo IV, Articule 112, Diario Oficial de la Federacian, 07 de
Junic de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo sexto, capitulo primera, arl:rr'.u!n 54 fraccién 111
y 55, Gacela de Gobierng, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

N n

Municipal

R

» Reglamento Interna de la Administracian Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica.
Articulo 481, fraccibn VIl y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.
Direccion 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 fines,

El Titular del Institutc Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debara:

> Comgo representante del Instituto, validar y rubricar el Oficio de Contestacion positiva o negativa a la peticidn
del solicitante.

Servidor Pablico Asignado, debera:

= Elaborar la solicitud de material a la direccién del IMCFyD y lz'entrega del mismo.
V. Definiciones.

» IMCFyD: Instituto municipal de Cullura Fisica y Deporte.

= Material deportive: Balones, trofecs, medallas, uniformes, cualguier material que se sulu::te para la
realizacion de una actividad fisica.

Solicitud de Entrega de material: Peticién que ingresa cualguier ciudadano interesado, al Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz para solicitar material deportivo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Oficic de Contestacién: Oficio que emite el IMCFyD como respuesta a una Solicitud de Entrega de
Material Deportivo.

Insumos.

Carta peticion y agradecimiento
Identificacion oficial

Curp . .
Comprobante de domicilio
Resultados.

Entrega de Material departivo.
Fql:llitlc.as.

La elaboracion del documento de solicitud de material deportivo, Ia ribrica y la validacion, compete al Titular
del Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad administrativa Actividad

Entrega la carta peticion al Servidor Pablico Adscrito a la
i Direccion del Instituto Municipal de Culiura Fisica y Deporte i
Ciudadano Interesado o5 Recepcion.
i (INICIO) 8
Servidor Plblice Adscrito a la | El Servidor Plblico recepciona la carta peticidn al Titular del
Direccidn del Instituto Municipal de Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte parasu |
Cultura Fisica y Deporte = revision.
Recibe y verifica que |a solicitud esté debidamente
requisitada y motivo por el que se solicita el material. #
LSe autoriza?
Titular del Instituto Municipal de NO: Rechaza la entrega.
Cultura Fisica y Deporte :
S AR §l: Se le indica dia y hora para la entrega del material. :
Ciudadano Inte i Recibe el mal:eri?;:?;mrﬁva solicitado

21 de noviembre de 2023
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Medicion.

Ciudadano Interesado

[ JNJlCID ]@

Entrega la carta peticion al
Servidor Publico Adscrito a la
Direccidn del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte en

Lt

Recepcion.

s

Servidor Publico Adscrito al
Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte
Personal de Recepcion

B

©

El Servidor Pablico
recepciona la carta peticion al
Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte

para su revision

Se le indica fecha y hora

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte

51

para la enirega del i

s

6.0

=y @

Recibe el material
deportivo solicitado.

Recibe y verifica
que la solicitud esté
debidamente
requisitada y motivo
por el que 38
solicita el malerial.

¢ Se autoriza?

NO

[ FIN ] :

Rechaza la entrega.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Nombre del -
ook Eadar Descripcidn Formiula

Apoyo para la donacian y Mide si porcenisje de las

V% para B Spnacny | donaciones de Malerial || 2200 deportvo entregado | s
L s Deportivo que se realizan | matenial deportivo solictade | 100| | nmestral
[ en al municipio. por la cudadania

Periodicidad

Xl. Formatos e Instructivos

Mo aplica

Xll. Validacion

C. Maria Alejandra Ramos i.qul.'llata
Técnico Administrativo del Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Departe

Revisd

\h"n.llc.r

Mtro. Joel Sinchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal
da Cultura Fisica y Deporte

oL Vyiher

Mtro. Joel Sanchez Guerrero |
Titular del Instituto Municipal '

“de Cultura Fisica y Deporte \*ﬁ\

| i=

At
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Departamento de Cultura Fisica
Contratar promotores deportivos.
. Objetivo.

Contratar promotores deportivos para combatir problemas de obesidad y sobrepeso del piblico en general.
I.  Alcance. ' il

Aplica al titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Departamento de Cultura Fisica, Servidor
Piblico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica y promotor deportivo.

. Referencias.
Federal

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 4 y 8. Diario
Oficial de |a Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Y

— ® | Ley General de Culiura Fisica y Deporte. Capitulo IV, Articulo 112, Diaric Oficial de la Federacisn, 07 de
junio de 2013 y sus reformas y adiciones. i o

Estatal

=i
il

»  Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo segundo, capitulo primero, articulo 19 a 15
fracciones Il y IV, Gaceta de Gabiemno, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adicionas. "=
1

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Pablica y Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Articulo 488, fraccion IV Y V y sus reformas y adiciones. - v g
. Responsabilidades.

Conlratar promotares deportivos que impartiran las actividades de cultura fisica y deporte.
El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, debera: :

= Visto bueno del proceso.

La Jefa del Departamento de Cultura Fisica, deberd:

= Como responsable del programa, serd el encargado del plmso de contratacion del candidato.

|
El Servidor Pablico Adscrito al Departamento de Cultura Fisica, deber:
*»  Entregar la solicitud, verificando que los requisitos correspondan al tramite deseado,

- Confirmar que la sclicilud esté debidamente requisitada.

)
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Definiciones.
IMCFyD: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Departe.

Programa de Activacion Fisica: Programa del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte &l cual tiane
por objetivo el fomentar la cultura fisica en la pablacion en general. '

Insumos.

Solicitud de empleo

Identificacion oficial

Curp

Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

Repul‘tadoa.

Contratacion de promotores deportivos.
Puoliticas.

Las solicitudes seran recibidos de lunes a viernes de 08:00 a 18:00 hrs, en el IMCFyD.

En las solicitudes se deberan adjuntar la decumentacion requerida.

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica, debera verificar que la Solicitud este llenada de manera correcta
¥ adjuntando los requisitos corespondientes.

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica, debera validar la Solicitud.

21 de noviembre de 2023
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Promotor Deportivo

Actividad

Solicita informacion sobre el puesto en la recepcion del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (INICIO)

Servidor Pdblico Adscrito al
Departamento de Cultura Fisica

Brinda al Promotor Deportivo la informacidn |,
correspondiente, requisitos y horarios. |

Promaotor Deportiva

Recibae informacién y presenta los requisitos al servidor
plblice adscrite al Departamento de Culura Fisica.

Recibe Documentacian, verifica que 10s requisitos
comespondan al rdmite deseado.
LCumple con los rqqueﬁmienma?

Jefa de Departamento de Cultura

Fisica

NO: Solicita los requisitos faltantes al ciudadano |

interesado. -

Promotor Deportivo

5l: Se presenta a su audicion en -I._a-fé::ha, hora'y lugar

acordada
Evalua el desempeno del candidato.
i5e conlrata?
Jefa del Departamento de Cultura NO: Se sigue buscando candidato,
Fisica e R e ; :
SI: Se contrata, se da de alta y se le entrega formato de
Jefa del BuparFtia;;n!n de Cultura ki R e

(FIN}

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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X. Diagrama de Flujo.

Promotor Deportivo

Wowee

Servidor Publico Adscrito al
Departamento de Cultura

Cultura Fisica

Solicita informacion sobre
el puesto en la recepcion
del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.

Pa——)

Brinda al Promator Deportivo la
informacion cormespondiente,

requisitos y horarios...

T G

Recibe informacidn y presenta L

los requisitos al senidor pablico

adscrito al Departamento de
Cultura Fisica,

i )

Se presenta a su audicidn
en la fecha, hora y lugar
acordado.

Recibe Documentacsdn,
yerifica que los requisitos
mrrupunmn ol lrarmie
deseado.

@rm

k

Solicita los requisitos
faltarites al ciudadano

Se sigue buscando
candidata

Evalia el desempefio
del candidato.

£5e contrata?

interesado.

Se contrata, se da de alta

y s& le entrega formaio de
sus aclividades

Jefa del Departamento de
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1X. Medicidn.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Refleja el porcentaje de

Farmula

Periodicidad

Trimestral

promotores departivos Promotores deportivos
Caontratar promotores |que se contrataran para contratados
deportivos. impartir las actividades Promotores deportivos
de cultura fisica y programados a contratar
deporte.

x* 100

Xll. Formatos e Instructivos.
Mo aplica

XIll. Validacién del Procedimientos.

C. Maria Alejandra Ra Urquieta
Técnico Administrativo del Instituta
Municipal de Cultura Fisica y Deporte

)Lhu

Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal de
- Cultura Fisica y Deporte

— =7CLLL|A-:_':=

Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Depaorte

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Cursos de Capacitacién y Certificacién en materia Deportiva.
I Objetiveo.

Fomentar la cultura fisica en los habitantes del municipio, mediante la implementacion de cursos y aertiﬁcacia;ms
deportivas para mejorar la calidad de vida:

.  Alcance.

Aplica al titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Departamento de Culwra Fisica, Servidor
Piblico Adscrito al Dapartamantu de Cultura Fisica y deportistas interesados.

. Referencias.,
Federal '

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capltulo |, Articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Capitulo IV, Articulo 112, Diario Oficial de la Federacién, 07 de
junio de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo segundo, capitulo primera, articulo 18
fracciones Il y IV, Gaceta de Gobiemo, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxm

Articulo 488, fraccién IV Y V vy sus refnrmas y adiciones. i

IV. Responsabilidades.

Cnntrataf promaotores deportivos que impartirdn las actividades de cultura fisica y deporte.

Titular del Instituto Municlpal de Cultura Fisica y Deporte, debera:

*»  Es el responsable de validar y rubricar la cedula de inscripcidn a los cursos de capacitacién,
Jefa del Departamento de Cultura Fisica, debera:

- Como responsable del programa, sem el ‘encargado de reviser el cumplimiento de los requisitos de

inscripcidn de los cursos de c:apa::ltamﬁn y enlazar |a cedula da inscripcidn al titular del Instituto para su
validacidn,

Servidor Piblico asignado:

b Responsable de la recepeion de la inscripcion a los cursos de capacitacion.

21 de noviembre de 2023
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Definiciones.

Cursos de capacitacién y certificacién en materia deportiva: Programa del Institute Municipal de
Cultura Fisica y Deporte el cual tiene por objetivo el fomentar [a cultura fisica en la poblamn en general,
abarcando tedos los sectores y comunidades de nuestro municipio.

Cedula de inscripcion: Documento gue obtiene cualguier persona que complete de manera correcta el
tramite de inscripcidn de Curscs de capacitacién y certificacién en materia deportiva. El cual avala que esta
inscrito a la actividad y modulo descrite en el documento.

Insumos.

Formato de inscripcion a cursos de capacitacién y oerﬂﬁc.ggibryl en materia depnrﬂua_'

Resultados.

Recanocimienta o certificacion,

Politicas.

Las cedulas de inscripcion le compete validar y rubricar al titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Eaporta previo formato de solicitud de inscripcion a cursos de capacitacién y certificacion en materia
eportiva.

Las cedulas de inscripcion serdn recibidas de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs, en el IMGFyD.
Las cedulas de inscripcion Unicamente seran recibidas cuando cuenten con todos los documentos
requeridos para la emision del tramite (mencionados en el formato de solicitud de inscripcion).

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica debera verificar que la solicitud de inscripcidn eeal;e llenada de
manera correcta y adjuntando los decumentas solicitados.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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IX. Descripcién de Actividades.

-

Puesto [ Unidad administrativa

Actividad

Presenta solicitud de inscripcion a cursos de capacitacion

1 i i : . ;
SHidentel ol y certificacién en materia deportiva(INICIO)
2 Titular del Instituto Municipal de Recibe, revisa la solicitud, enlazandclo al departamento de
Cultura Fisica y Deporte cultura fisica,
] o 3 Verifica que cursos de capacitacidn y certificacion en
3 D qm;:;bféﬁfﬁa: n mataria deportiva estan disponibles en los horarios y dias
solicitados, para la practica de la actividad solicitada
Servidor Pablico Adscrito al e
4 Departamento de Cultura Fisica Redaclata cedula s inscripion
‘| Werifica la informacion y envia a la direccién del Instituto
5| eradel mpaﬁﬁ;&m decikia Municipal de Cultura Fisica y Deporte la cedula de
insgripcidn para su validacion.
Servidor Plblico Adscrito al R
6 Departa de Cuthura Eska Archiva y elabora un expediente del solicitante.
Titular del Institute Municipal de e
T Cultura Fisica y Deporte. Walida y rubrica la cedula de Insmpcuan
8 Instituto Municipal de Cultura Fisica A traves de oficina del Instituto se le hace entrega al
y Deporte, solicitante de su cedula de inscripcidn,
s 4 ‘ i [Presenta su cedula de inscripcion con el instructor de
2 Cludacanc intechsadc cursos de capacitacion y cerificacion en materia deportiva.
10 Ciudadano interesado Realiza las actividades
1 Instituto Municipal de Cultura Fisica Al termino de las actividades de los cursos entrega el
y Deporte cerificada o reconocimianto,
12 Ciudadanc interesado

Recibe el certificado o reconocimiento.(FIN)
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Xl Medicion.

Nombre del Az g : : e
Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mimero de inscripciones a

Incorporacién a o || _cursos llevadas a cabo
cursos de Refleja el percentaje de Nimero de inscripciones a
capacitacion y  cuanlas personas tomaron curses programados x 100 Trimestral
certificacion en los cursos programados.
Materia Deportiva

Xll  Formatos e Instructivos.

<
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e
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Folio consecutivo de cada Ficha

Fecha en la gue se realiza el tramite de Inscripcién

Apeliido Patemno del Alumno (a)

Apelido Materno del Alumno (a)
]

Nombre (s) del Alumno (a)

Fecha de nacimientc del Alumne (a)

CURP del Alumno (a)

Direccitn del Alumno (a)

Teléfono del Alumno (a)
10

Correo Electronico del Alumno (a)
1

12

Apellido Paterno del padre o tutor del alumno (a) en caso de Ser menor de edad

13

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

14

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

15

¢ ?é K e @

16

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

Mombre del profesor, instructor o activador fisico
17

Cormreo elecirénico del padre o tutor del alumno (a) en caso de sermenor de edad

Instalacion deportiva donde sa realiza |a actividad

Horario en que se realiza la actividad

Firma del solicitante

Firma del Titular del Instituto Municipal de Cullura Fisica y Deporte

Firma del Jefe de Departamento de Cultura Fisica

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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S [

C. Maria Alejandra Ramos Urquieta
Técnico Administrativo del Institulo
Municipal de Cullura Fisica y Deporte

Reviso

Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

%)cﬁhhm

Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Titutar del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte
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Departamento de Promocidn al Deporte y Recreacion
Realizar de eventos deportivos y recreativos.

L Objetivo
Planear y realizar eventos multideportivos en sus diferentes etapas, ramas y categorias, MEDIANTE la

participacion de atletas en las diferentes disciplinas deportivas, a fin de promover y I'omenmf una cultura de
deporte entre la pobh:l!m de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance

Aplica al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, jefa del Departamenta de Promocidn al Deporte
¥y Recreacién, Departamento de Promocion al Deporte y Recreacidn, Enlace Administrativo, Jefe del
Departamento de Infraestructura Deportiva, a los servidores pablicos adscritos al Institute Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, y ciudadania en general.

lll. Referencias

Federal

>  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titula Primero, Capitulo |, articulo 4° y Titulo
Tercero, Capltulo |l, Seccién I, articulo 73 fraccion XX1X-J. Diario Oficial de la Fedemmﬂn 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones,

Estatal

¥  Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Seccién segunda, articule 17, Gaceta de Gebiemno,
28 de noviembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»  Reglamento Interno de la Administracién Publica y Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado de México.
Articulo 483, seccidn |, Capitulo XX y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El departamento de Promocion al Deporte y Recreacidn es el drea responsable de planear, organizar y desarrollar

pregramas y eventos deportivos y de recreacion, con el fin de fomentar la participacion de la poblacién del
municipic de Tlalnepantia. ST "

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

¥  Reclbir y svaluar las peticiones ingresadas por parte del depammtc de Promocién al Deporte y
Recreacian.

La Jefa del Departamento de Promocién al Deporte y Recreacion, debera:

b Planear, organizar, dirigir y controlarios eventos deportivos a realizar.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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El Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

=

=

peii= .. =

Recibir y analizar la solicitud de préstame de instalaciones deportivas y verificar que la fecha y espacio
solicitado se encuentren disponibles (en casa necesario),

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

El Enlace Administrativo, deberd:

K

V.

VI

Recibir y analizar [as pai_icinnas para realizar los procesos a-drm'nisu'alim correspondiantes.

Definiciones

IMCFyD: al Instituto Muuicipal de Cultura Fisica y Deporte del Municipio de Tlalnepantis de Baz, Estado
de México.

'EIPDH:: &l Departamento él.u h.rnmdcian al Deporte y Recreacion.

Deporte: a la actividad fisica, organizada y reglamentada, que tiene como finalidad preservar y mejorar
la salud fisica y mental, el desarrollo social, &tico e intelectual.

Recreacién Fisica: a la actividad fisica con fines |idicos que permiten la utilizacién positiva del tiempo
libre.

Insumos

Solicitud de presentacion del proyecto dirigido a la Titular del Institulo Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

Resultados

&
i

Farticipacion de los ciudadanos en diversos eventos deportivos, creando habitos y un mayor interés en
el deporte a los habitantes del Municipia de Tlalnepantla de Baz.

Politicas
El evento se |levara a cabo tnicamente si este se considera viable y tenga por objetivo el fomentar &l
deporte, apoyar a los deportistas que hay en nuestro municipio y genere un impacto positivo.

La Titular del lMGFfD. podra negar la realizacion del proyecto si este infringe o contradice los valores, la
misidn o visién que rigen al Instituto. !

El oficio de slicitud de recursos emitido por la Jefa del Departamento de Promocién al Deporte y
Recreacidn dirigido al Enlace Administrativo debera contener lo siguiente:

Mombre del evento

Lugar

Fecha y hora

Tipo y cantidad de recursos de forma especifica

* & " @

>
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Descripcion de Actividades.

Puesto /| Unidad administrativa

Jefa del departamento de Promocién
al Deporte y Recreacion

Actividad

Realiza el proyecto del evento v lo envia al Titular
del IMCFyD para su aprobacion. (INICIO)

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Recibe y analiza el proyecto.
LAprueba?

NO: Regresa el proyecto del evento al
departamento de Promocion al Deporte y
Recreacion. Regresa a paso 1
SlI: Notifica al departamento de Promocion al
Deporte y Recreacion.

Jefa del departamento de Promocion
al Deporte y Recreacién

Recibe la aprobacion del evento y solicita apoyo al
Enlace Administrativo.

Jefa del enlace administrativa

Reciba proyecto del evento, para solicitar los
recursos para dicho evento. ;

Jefa del departamento de Promocitn
&l Deporte y Recreacian

Recibe los recursos solicitados para el evento.

Jefa del departamento de Promocitn
al Deporte y Recreacion

Realiza | evento.

Jefa del departamanto de Promocidn
al Deporte y Recreacion

Wetifica al titular del IMCFyD la conclusidn del
a'-ran_to,

i B
<
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Xl. Medicion.

Nombre del Doscribeld
Indicador CRCTIPCION

Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de Mumero de eventos
Realizacién de eventos | eventos multideportivos llevados a cabo .
deportivos ¥ recreativos en el Mimera de Eventos T Trenesyral
municipio. pregramados
Xll. Formatos e instructiveos.
qEna it ¥
o Mo aplica
=
b X, Validacién.
Apoyo Revisd Aprobo
= 31
& )
7

s B
<

ST T
| A v
C. Maria Alejandra Ramos Urquieta | Mtro. Joel Sanchez Guerrero | Mtro. Joel Sinchez Guerrero
Técnico Administrativo del Instituto

Titular del Instituto Municipal de | ~Titular del Instituto Municipal
Municipal de Cultura Fisica y Deporte Cultura Fisica y Deporte

de Cultura Fisica y Deporte
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Departamento de Infraestructura Deportiva.

Mantenimiento de las Instalaciones Deportivas Municipales.

l. Objetivo.

Caon el fin de brindar el mejor servicio dentro de los diferentes Deportivos ¥ Mbdulos dentro del Municipio de
Tlalnepantia, se realiza el mantenimiento de las instalaciones deportivas adecuadas y en dptimo funcionamiento
para el uso y aprovechamiento de la Ciudadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, todo
esto con la programacion necesaria y asl dar mantenimiento a los diferentes madulos y deportivos.

Il. Alcance. i o
Aplica al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva, Servidores Plblicos adscritos al Instituto de Cultura

Fisica y Deporte y a la ciudadania en general que goce de las Instalaciones Deportivas,
lll. Referencias.
Federal

E Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacién,-5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Capitulo |, Articulo 98 y 98, Diario Oficial de la Federacitn, 07
de junio de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Leyde Cultura Fisica ¥ Deporte del Estade de México. Titulo octavo, capitula Gnica, articulo B8 y 73, Gaceta
de Gobierno, 28 de noviembre de 2014 y sus reformas v adiciones.

Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracion Poblica y Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Articulo 481, fraccién Vi1, Artlculo 485, fraccion VIl y Articulo 487, fraccion |l y sus reformas y adiciones.

A Rnspuhsahilidades.
El Departamento de Infraestructura Deportiva es el responsable de la planeacion, organizacién, coordinacitn y
control de los usos y horarios de los distintos espacios deportivos que administra el Instituto de Cultura Fisica y

Depaorte; de la misma manera, es el encargado de mantenerios en dptimas candiciones para la entera satisfaccion
de la ciudadania de Tlalnepantia de Baz.

Jefe de Dei:nrtnmnnln de Infraestructura Deportiva, debera:
= Prcgranﬁr los mantenimientos trimesiralés a los deportivos,
El Administrador del Deportivo, debera:

F Recibir informacian, y verificar en que condicitn se encuentra el deportivo, a la vez llevara un control de
que es lo que hace falta.

Personal adscrito al Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

*  Realizar el mantenimiento programado a las instalaciones.,

y
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V. Definiciones.

‘i- IMCFyD: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

»  DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA: Departamento de Infraestructura Deportiva,

)

ADM: Administradaor del Deportive Municipal.
VI. Insumos.

Oficio donde se pragraman los mantenimientos y los paso que se realizaran.

o

Vil. Resultados.

"I‘

Uso de las instalaciones deportivas en dptimas condiciones para el goce de I:as ciudadania.

Vill. Politicas

v

Los mantenimientos deberdn realizarse conforme a las metas programadas del departamento de
infraestructura deportiva,

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad administrativa Actividad

33

: Jefe del Departamento de Verifica las metas de los mantenimientos ﬁ "z

Infraestructura Deportiva. pregramados, (INICIO) 2
Realiza la inspeccién al deportivo e informa al jefe de
2 Administrador del deportivo departamento de infraestructura deportiva que es lo
| i gue necesita de mantenimiento,

3 Jefe del Departamento de Contacta al personal adscrito a infraestructura

Infraestructura Deportiva. deportiva para llevar a cabo el mantenimiento.
| 4 Personal adscrito a . Realiza el mantenimiento

infraestructura deportiva : « (FIN)

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Personal Adscrito a

Jefe de Departamento de Administradar del
Infraestructura Departiva infraestructura
Deportiva
[ INICIO ]
L) ~

Verifica las metas
programadas de los
mantenimientos

[ _ I'/_:‘\'l

¢ o

Realiza la inspeccidn al _[
deportivo e informa al lefe de |
Departamento de
Infraestructura deportiva las

. |(ﬂ3-N\|I A ' » necesidades del inmueble
(a) | ot
30

v

Contacta al personal
adscrito a infraestructura
deportiva para llevar a
cabo el ma ntenimienta

7

fﬁ

l x,j,]
Realizan &l

mantenimiento
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Xl Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Formula

i Mantenimientos
Mantenimiento de las | Mide €l porcentaje de realizados
intalaciones Deportivas | 'oos doc =2 le dio ‘
Municipales. mantenimiento a las Mantenimientos
Instalaciones deportivas programados

x 100 trimestral

Xll. Formatos e instructivos.
Mo aplica.
. X,  Validacién.

Técnico Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporle

——

Mtro. Joel
Titular del Inslituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Aprobd

Mtro. Joel Sinchez Guerrero
Titutar del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Enlace Administrativo

.  Objetivo.

Mantener actualizada la plantilla nominal mediante los movimientos administrativos comespondientes ante la
Direccion de Administracién, Subdireccidn de Capital Humano y el Departamento de Nomina para no afectar las
percepciones del personal adscrilq_a_l Ins-tim_tu Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Il. Alcance.

Institute Municipal de Cultura fisica y Deporte, Departamento de Cultura Figica, Departamento de Promocidn al
Deporte y Recreacidn, Departamento de Infraestructura Depoertiva, Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, Subdireccién de Capital Humaneo y aspirante a ingresar al servicio piblico municipal
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

ll. Referencias. '
Federal :

#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Sexto; Articulo 123, Apartado B y sus
reformas y adiciones.

Estatal

b Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Titule Quinto; Articulo 123,125 y Titulo Sexto;
Arficulo 129) v sus reformas y adicianes.

= Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios (Titulo Primero Articulo 7 y 8) Toluca
de Lerdo, México, a 3 de agosto de 1938 y sus reformas y adicionas.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México (arts. 31 Fracc. XIX, 48 Fracc. Xlll, 100) y sus reformas y
adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, México, Articulo 490,
fracciones |, Il y Il y sus reformas y adiciones.

v. Rnhp-unsahllldadea;.
El Titular del Ir;stlhrm Municipal de Cultura fisica y Deporte, dﬂma:

"

= Autorizar los movimientos de personal adscnm al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, de
acuerdo al presupuesto vigente.

¥ Aprabar y ordenar los cambios de personal adscrito del Institutc Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
® Firmar solicilud yfo formatos de movimiento de personal
La Subdireccidon de Capital Humano, debera:

= Comunicar la procedencia del movimienta,

- Tramitar repuncias, licencias y jubilaciones de los servidores pitlicos de la administracién.

5 74 “é‘ o -

i
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Proponer al Titular, el movimiento de parsonal para su uahdamn una vez integrado por la documentacidn
comaspondiente, : :

Recibir los documentos comespondientes al movimiento de personal,

Revisar si la documentacién solicitada para la elaboracién del movimiento de personal esta completa o bien
hacer las observaciones correspondientes para ser subsanadas. .

Elaborar formato de movimiento de personal,
Lievar un control de los movimientos de personal electrénico y organizado.
Dar tramite al movimiento de personal una vez autorizado’por la Presidencia Municipal.

Dar seguimiento del movimiento de personal una vez 1ram1lado ante la Subdlmwdrn de Capital Humano,
esto para verificar que sea dado &l alla. :

Servidor Publico adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

»

Recabar la documentacion faltante para la baja y entregar al Enlace Administrativo del Instituto de Cultura
Fisica y Deporte.

Recibir informacién, preparar y entregar la documentacion solicitada al enlace Administrative del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Recabar la documentacién faltante para cambio y enirega al enlace administrativo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte.

Recibir informacidn e integrar la documentacion necesaria para generar el formato movimiento de personal
por cambio.
Definiciones.

Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacidn laboral del
personal adscrito a cada una de las areas de la Administracion Pablica Municipal clasificadas en:

Movimiento de Alta: Nueva Creacidn; Sustitucian, Licencia; Promoscian,

Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacion, Promocion, Jubilacian, Cambio de Adsaﬁpclan Licencia,
Defuncian.

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcitn, Gratificacién, Compensacion.

Estructura orgénica: Es la representacién grafica en el organigrama de |as responsabllidades y niveles
de autorided de los recursos humanos que conforman wna organizacién para alcanzar objetivos
espacificos,
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Insumos,

Formato de movimiento de personal.

Altas: Curriculum, sclicitud de empleo oficial vigente, copia de acta de nacimiento, comprobanie de
domicilio (no mayor a tres meses), Gltimo comprobante de estudics, credencial para votar vigente, cartilla
de servicio miltar (si aplica), CURP, dos cartas de recomendacién, dos fotografias, cerificado de no
antecedentes penales y cerfificado. médico, constancia de no inhabiltacion y certificado de deudores

alimentanos morosos,

Bajas: Renuncia e Incidencias.

Resultados.
Movimientos de persanal.

Pulitlr.:_as.

Para poder llevar a cabo el alta o baja del personal se debera avisar al Enlace Administrativo por escrito,

quien se encargara de verificar la viabilidad del mismo, conforme a la plantilla de personal vigente.

Para ingresar a la némina del Municipio de Tialnepantla de Baz, debe cumplir con la documentacidn

requerida por la Subdireccion de Capital Humano,

Referente a BAJAS de personal se le citara en la oficina del Enlace Administrativo para que firme y

entreque la RENUNCIA correspondiente.

Cualquier tipo de movimiento de personal debera ser autorizado por escrito por el Titular del Instituto

Muynicipal de Cultura Fisica y Deporte.

Descripcitn de actividades.

Puestio / Unidad administrativa

q Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

Actividad

Solicita al Enlace Administrative el movimiento del

persenal (alta, baja o cambio).

[Enlace Administrativo del Instituto
2 Municipal de Cultura Fisica y'
Deporte.

Recibe la instruccion, revisa el tipo de movimiento
del personal y, an su casa, solicita la
documentacion requerida al aspirante o servidor
plblico.
4El trémite sclicitade corresponde a un alta?
No: Se trata de un movimiento de personal para
baja,

Si: Solicita al ciudadano la documentacion para
realizar su ingreso al servicio plblico.

34
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Puesto I Unidad administrativa

Actividad
£ El tramite solicitado corresponde a una baja?:
No: Se trata de un movimignte de personal para

' cambio,
Si: Solicita al servidor pablico el documento o

Enlace Adminislrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Enlace Adminisirativo del Instituto
4

documentosnecesarios para el rdmite de baja.
El tréamite cormesponde a un cambio de categoria o
tipo de plaza o adscripcion o gralificacion o
o compensacion: (Actividad 14)

Municipal da Cultura Fisica y
Deporte.

Aspirante a ingresar al servicio
5

Informa al aspirante de |13 documentacion
necesaria para su ingreso al servicio publico'en
el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

publico en el Instituto Municipal de
Cultura Flsica y Depoarte

Recibe informacidn, documenta v
entrega  la documentacion e informacian
solicitada por el Enlace Administrativo Instituto

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

Enlace Administrativo del Instituta
7

Municipal de Cullura Fisica y Deporte.

Recibe, revisa la documentacion y, en su caso,
genera el Formato Movimiento de Personal par
alta. ¥

£La documentacién se encuenira completa?

No: Sclicita los documentos faltantes al aspirante

a ingresar al servicio plblico en el Instituto

Municipal de Cullura Fisica y Deporte.

Si: Genera el Formato Movimients de Personal

per alta para tumnario a la firma de la Titular del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
¢ {Actividad 18)

Municipal de Cultura Fisicay
Deporte.
Aspirante a ingresar al servicio

ingresar alservicio publico en el Instituto Municipal

Soficita los documentos faltantes al aspirante a

‘" de Cultura Fisica y Deporte,

g publico en el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Recaba la duwmaimciﬁn' faltante para alta y

Municipal de Cultura Fisica y Deporte. {Actividad 6)

entrega al Enlace Administrativo del Instituto

Entace Administrativa del
8

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte

Sernvidor Fablico adscrito al
10

renuncia otérmino de funciones o defuncidn o
ramocion o convenic otérmino de contrato al
servidor publico adscrito al Institutd Municipal de

Informa de la documentacian necesaria por

Culitura Fisica y Deporte. |

Instituto Municipal de Cultura
. Fisicay Deporte.

Recibe informacion, prepara y entrega la 2
documentacionsolicitada al Enlace Administrativa
del Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Enlace Administrativo del
11

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte

Recibe, revisa la documentacion y, en su caso,
genera elFormato Movimiento de Personal por

baja.

¢La decumentacion se encuentra completa?

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

No: Solicita al servidor pablico los documentos
faltantes para el tramite de baja.
] Si: Genera el Formato Movimiento de Personal
por baja para turnaro a la firma de la Titular del
Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
i (Actividad 18)
Enlace Administrativo del : e
12 | Instituto Municipal de Cultura Al mmf;&mm los documertios
Fisica y Deporte e
; S 3 Recaba la decumentacion faltante para la baja y
- Iﬁimmﬁﬂ‘;‘;ffgﬂ;r‘a entrega al Eniace Administrativo el Instituto
! Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (Actividad
Fisica y Deporte 11)
Servidor publico adscrito al Recibe informacion e integra la documentacion
14 Instituto Municipal de Cultura necesaria para generar el formato Movimiento de
Fisica y Deporte Perscnal por cambio.
Reciba, revisa la documentacidn y, en su caso,
genera elFormato Movimiento de Personal para
cambio.
i Enlace Administrativo del Instituto ¢La documentacion se encuentra completa?
pURCHSE 28 Culixa Fisks yiDBporte Mo: Sclicita al servidor publico los documentos
faltantes para el framite de cambio.
Si: Genera el Formato Movimiento de
Personal por cambio para turnarlo a la firma de
la Contralora Interna Municipal.
Enlace Administrative del Instituto g y
: e i : Solicita al servidor pablico los documentos
16 Municipal Egélrtna Flsicay faltantes para el tramite de cambio.
5 k z k Recaba la documentacion faltante para cambio y
17 Ser;'ﬂﬁf;ggﬁ g?lmnﬁsgm”m entregaal Enlace Administrativo del Instituto
Derarn y Municipal de Cultura Fisica y Deporte. (Actividad
ol gead i sy i« - | ITET VI NTers)
T : Genera el formato Movimiento de Personal por alta
18 E"ﬁ:&gg-'g?éﬁﬁ:ﬁi;ﬂg?m o baja o cambio, y entrega a la Titular del Instituto
Deporte Municipal de Cultura Fisica y Deporte para su
sl firma,
Recibe, revisa y, en su caso, firma el formato |
daMovimiento de Personal por alta, baja o cambio,
i Formato de Movimiento de Personal cormecto?
18 Titular del Instituto Municipal de Mo: Turna al Enlace Administrativo del Instituto
Cultura Fisica y Deporte Municipal de Cultura Fisica y Deporte para que
realice las modificaciones al formato de
Movimiento de Personal.
§i: Firma el Formato de Movimiento de Personal
5 ydevuelve al Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cullura Fisica y Deporte.

B o
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

Turna al Enlace Administrativo del Instituto
| 20 Titular del Instituto Municipal de Municipal de Cultura Fisica y Deporte para que
. Cultura Fisica y Deporte realice las modificaciones al formato de
Movimiento de Personal.
Enlace Administrativo del Instituto Recibe, corrige y turna nuevamente el Formalo de
21 Municipal de Cultura Fisica y Movimiento de Personal por alta o baja o cambio.
Deporte (Actividad 19)
Firma el Formato de Movimiento de Personal y
22 Contralora Interna Municipal. devuelve al Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica v Deporte.
Enlace Administrative del Inslituto Recibe y'hotifica el formato Movimiento de
23 Municipal de Cultura Fisica y Personal por alta o baja o cambio debidamente
Deporta firmado a la Subdireccién de Capital Humano.
24 Subdh'aaciunde_:{:apital Humano de | Recibe el Formato de Movimiento de Personal y
la Oficialia Mayor. soporte documental; proporciona acuse.
Vo E"mﬁgg:;';E'Shcxu"““:r;;"gﬂ:m Obtiene acuse de recibo y archiva en el
J Deporte expedientecorrespondiente. (Fin)

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Nombre del
Indicador

Descripcion

Formula

Periodicidad

[Mide el porcenta o
de mmpnmflmméeq MOV RS
Movimiento de | de personal parana
personal rearizlzdus para __realizados x 100 Mensual
cada Area de Movimientos de
adscripei6n personal -
solicitados |
Xil. Formatos e Instructivos.
—_—
"-'é‘: Formate: Movimientos de Personal.
S
i FORNATE BE MOWINIENTS BE FEREBONAL
& B
41 [ISD I BaJa] CARIID ]
= ME RGN [ i = EATERCR =
BTG I=F TERMMAC | TICITE PLATA |
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NG = a0 DR ADSCRICON || COMPENSALIN
v LICENCH |
DEFMCTH .
LN
TIFD GE PLAZA
PSR [ oW [ socumre [ UsTapEmm [T
) o REC %
| ATEROR Moo -
ee—— CLVE bt | |
BEDD ¥ TN i B
[ 1ARETA D AsebTENG | - —
y LELEMY W :ﬂ
RETOCRN. SN - - B
FEDHA DE Bk _ACECRBCON
AT AT TR O it S M |
nk TR |

LY )
<

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

45



<

£ T

Informacion Requerida

Instruccien

Fecha de Elabaracién Escribir la fecha en la que se llena la solicitud
Fecha de alta |: Escribir la fecha en la que se sclicita apligue el movimiento solicitado.
Alta Marcar con una ‘X la casilla que justifique el movimiento.
Baja Marcar con una “X" la casilla que justifique la baja.
Cambio Marcar con una “X" la casilla gue justifique el cambio.
Observaciones Escribir la solicitud del movimiento deseado.
Tipo de Plaza Marcar con uha "X" la casilla que defina el tipo de plaza que se propone para el
personal mencicnado.
Mombre Escribir &l nombre de la persona a quien se hace referencia el movimiento
solicitado.
RFC Escribir el Registro Faderal del Contribuyente de la persona interesada.
Categoria Escribir el nombre de la categoria que es solicitado y permitida por el tabulador.
Numero de Cabro Escribir la nomenclatura que identifica de un area a cfra.
ﬁ Adscripcian Escribir el titulo de la Unidad Administrativa a la que pertenecera |a persona
‘promovida.
42 Clave Escribir la clave que refleje el tipo de forma en la que se realizara el pago de la
persona promovida,
Sueldo Escribir la cantidad gue se obtiene el restar el salario bruto Ies aportaciones del
trabajador a la seguridad social y la retencidn de impuestos aplicables
Gratificacién Escribir la cantidad con la que sera beneficiado el empleado promovido en caso
de que vaya a recibir el beneficio
Compensacion Escribir Ia cantidad en caso de ser beneficiado.
Tarjeta de Asistencia Se coloca si la persona o el servidor plblico registra su asistencia mediante tarjata
Horario de labores Se coloca el horario laboral de acuerdo al tipo de plaza
I.5.5.EMy.M. Se coloca la clave |5 .5.E M.y M.
Clave Escribir la clave que refleje el tipo de forma en la que se realizara el pago de la
persona promovida.
Elabora Escribir nombre y firma del Titular
Autoriza Escribir nombre y firma del Director de Administracian.
Tramita Escribir nombre yfirma del Subdirector de Capital Humano.
/
f
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Formato de Solicitud de Emplea.

I RNTAMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION

D TLALMEFUNTLA O BAZ Subdireccidn de Capteal Humana lalnepantla

2033 7034 Departamants de Mémina "'-""’-""-M.lﬁ-u'
SOLICITUD DE EMPLEOQ

INSTRUCCIONES DE LLENADO: Esta forma Gebe o Benads B mana con oris y hetra e molde Cuaig [
nﬂmnn-m-ﬂuumwmmwummwm
U SOMpApEndEn Se s oon I
mmﬂmmmmmuum mmumm#w
de Tainepaniia de Baz y estin sujelos & los articulos 1. 4 freccion L 18 y 19 de la Ley oa Proteccion o Datos Personaies del Estado os
|- ire]
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CONCEPTO EMPLED ACTUAL O ULTIMO EMPLEQ ANTERIOR EMPLEOQ ANTERIOR

Tialnepantia de Bax, Estado de México a e de

“FIRMATDE OWEN SO0CITE

DBSERVACIONES (EXCLUSND FARA QUM REALTD LA ENTREVETA)
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Solicitud de empleo Instructivo

Puesto Solicitado

Informacion Requerida

Instruccion

Escribir el cargo o puesto que desea ocupar el solicitante.

Sueldo Deseado

Escribir &1 sueldo gue el solicitante dasea adquirir por la contratacion del
empleo.

Datos Personales

Se escribe el nombre, Apellido Patermno, Apallido Materno, Domicilio, Calle,
Mumero, Colonia, Municipio, Cédigo Postal, Teléfono y Correo Electrénico.

Documentacitn
Presentada

Se marca con una “X" la casilla que justifigue *SI” entrega o "NO" |a siguients
documentacion: Copia del Acta de Nacimiento, CURP, Comprobante ditimo
de grado de estudios, RFC emitido por el SAT, Cartilla de Servicio Militar,
Comprobante de Domicilio, Identificacién Gficial con Fotografia Vigente,
Certificado no Deudores Alimentarios Morosos, Curriculum Vitae, Cartas de
Recomendacion, Informe de Anlecedentes No penales, Cerificada Médico,
Constancia de No Inhabilitacion y Estado Civil

Escolaridad

Escribir el grado de Estudios que tienen el solicitante, Municipic y Estado,
Pericdo, Afos terminados, Documento Obtenido,

Capacitacién recibida
con relacion al puesto
solicitado en los Gitimos
3 afios

Escribir si tiene algin diplomado, curso o taller, periodo, nimera de horas,
documento obtenido, conocimienta y/o habilidades, experiencia de manejo de
Maquinas en General, vehiculos yfo Equipo de Oficina.

' Conocimiento yio
habilidades para &l

Escribir si tiene algdn conocimienta sobre infermatica, ingles u otro idioma,
algin conocimiento u habilidad !

puesto
Marcar con una “X" Si ha laborado en el Gobiemo Municipal ¥ BN que
Experiencia Laboral Dependencia, Puesto, Periodo, jefa () inmediato, Motive de separacian,
Domicilio, teléfono, Motivo de Separacion y Comentario,
Fecha Escribe el dia, mes y afio del dia que se elabord el formato de Solicitud de

Empleo.

Firma de quien solicita

Escribir nombre y firma del solicitante.

Observaciones

Escribir si falta algin documento personal.

Entrevista

Escribe nombre y firma de quien realizé la entrevista.

L
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Validacion del procedimiento

Elabord

Revisd

L

s Al aulle>
Z >

C. Maria A m Urquieta
Técnico Admini

ministrativo del Insbituto
Municipal de Cultura Fisica v Deporte

Mtro. Joal Sanchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal de
' Cultura Fisica y Daporte

Aprobd

?zjxm
== T

Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Titular del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

< s

> i) %
£y )]
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| Ruquls-lcldn de bienes y servicios.

I.  Objetivo.

Gestionar la adquisicion de Bienes y Servicios mediante los procesos administratives correspondientes para
garantizar la adecuada operatividad de los programas que forman parta del Institute Municipal de Cultura Fisica
y Daporte de acuerdo al presupuesto autorizado.

L. Alcance.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y sus Jelaturas de Departamento.
Il. Referencias. : 3
Federal

n

# Cnnsmh Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Sexto; Articulo 134 y sus reformas ¥
adiciones. ;

Estatal

g Constitucidn politica del estado libre v soberano de México :Tﬂuln Quinto; Aﬂlculn— 123, 125 y Titulo Sexto;
Articulo 129) y sus reformas y adiciones.

® Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (arts. 31 Frace. XIX, 48 Fracc. Xl 100) v sus reformas y
adiciones.

Municipal .

*  Reglamento Interno de la Administracién Publica Munn::pa! de Tlalnepanﬂa de Baz,' México, Articulo 490,
fracciones |, Il y Il y sus reformas y adiciones. ‘

IV. Responsabilidades.

Supervisar y analizar los servicios necesarios para el cumplimienio de las actividades de la Direccitn,
El Titular debera:

= Revisar, avalar y verificar los procedimientos de los requerimientos y servicios que el Instituto Munlcipat de
Cultura Fisica y Deporte requiera,

Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte debera:

# | Dar a conocer a las areas administrativas del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporle, los

procedimientos necesarics para la administracién de los recursos materiales y financieros asignados a la
unidad administrativa

b= Gestionar los recursos materialea financieros que garanticen la operatividad de los pmgramas a ejecutar
conforme a los iempos requenidos y sujeto a la normatividad aplicable.

> Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

®  Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacién y
rubrica dal titular del Instituto en los formatos y ducummtns viguntus para la comprobacion del mismo.

Fresentar al Titular del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte, el control y segmmlentﬂ de los
materiales y consumibles que soliciten ias unidades administrativas.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Servidor Pablico adscrito al Instituto de Cultura Fisica y Deporte

=

Vil

Reécabar la documentacian faltante para la baja y entregar al Enlace Administrative Instituto de Cultura
Fisicay Deporte. i :

Recibir informacidn, preparar y entregar la documentacién solicitada al enla ce Administrativo del Instituto
de Cultura Fisica y Deporte.

Recabar la documentacidn faltante para cambio y enfrega al enlace administrative del Instituto de Cultura
Fisica y Deporte.

Recibir informacién e integrar la documentacién necesaria para generar &l formato movimiento da
personal por cambio.
Definiciones.

Requisicién: Solicitud de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
lio.

Insumos. '
Formato unico de solicitud de colizaciones.
Formato de Requisicién de bien /servicia,
Resultados.

Adguisicion de bien yfo contratacion de servicio,

Paoliticas.

Contratar bienes senvicios conforme a los programas establecidos y el presupuesto de egresos autorizado.
Mantener estrecha comunicacion y colaboracidn entre el titular del Instituto, jefes de Departamentos ?\ﬁ\

"%‘ng

Enlace Administrativo referente a los requerimientos de bienas y servicios.

Todos los requerimientos debaran 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 antelacién. Par lo
tanto, los requernimientos se recibiran en el Enlace Administrative los 7 primeros dias de cada mes para que
sa la faciliten en el sigulente mes. .

Tedo lo sclicitado &l Enlace Administrative debera ser clare y precisc (cantidad, tamano, color, etz
anexando especificacionas, ficha técnica y fotografia de lo requerido. -

03
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Puesto / Unidad administrativa
uasto nidad 2

Area solicitante

Actividad

Genera peticidn para gestionar la Adquisicion de Bienes y
Setvicios,

Enlace Administrativo del Instituto

Recibe oficio de peticidn, genera Formato de Cotizacion y

£ Municipal cgeg:rlg‘a Givka Y entrega a la Subdireccién de Recursos Materiales.
e ; Recibe formato de cotizacion, coliza y remite costos al
3 S“t’d‘m‘h‘::l'“ ‘E'Ef Recursos Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura
e Fisica y Deporte.
Enlace Administrativo del Instituto | Recibe costos, genera Formato de Requisicion y tuma con
A Municipal de Cultura Fisicay | la Titular del Instituto Mumcupal de Cultura Fisica y Deporte
Deporte para recabar rubrica. i
. Recibe formato de requisicion, rubrica y tuma con el
5 T""&fﬂ'l’iﬂ”ﬂ"ﬁﬂ' de Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte.
Enlace Administrativo del Instituto Recibe formalo de requisicidn rubricado y acude al
e 6 Municipal de Cultura Fisica y Departamento de Registro y Contrel Presupuestal para
-_-: Deporte generar Suficiencia Presupuestal e imprimir formato.
= Recaba firma del Subtesorero de Egrafsns en el Formato
7 Departamento de Registro y Control de Suficiencia Presupuestaria y remite al Enlace
Presupuestal Administrativo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.
Enlace Administrativo del Instituto Remite el Formato de requisicion y Suficiencia
a Municipal de Cultura Figica y Presupuestal original a la Subdireccion de Recursos
49 Deporte Materiales.
Recibe Formato de Requisicion y Formato Pmsupuﬂstal“
realiza compra.
% Slihdiraceifn de Haclreos £Es un Bien o un Servicio?
2 Materiales
EBIEN: El Almacén recibe &l material y avisa a la
Subdireccion de Recursos Materiales.
| ' SERVICIO: La Subdireccidn de Recursos Materiales
: ! Contacta al responsable del Evento.
Subdireccion de Recursos Solicita al Enlace Administrativo'del Instituto Municipal de
[ Materiales Cultura Fisica y Deporte pasar por Insumos al Almaceén,
| 10 Aknachn Genera Vale de Salida y Entrega al Enlace Administrativo

del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Enlace Administrativo del Instituto

Recibe material y Genera Vale de Entrega y remitiendo el

11 Municipal de Cultura Fisica y
Dlperis material al Area Usuaria,
Reciba Material y/o Servicio, genera comprobacian y
12 Area Usuaria. entrega al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte. ==

Enlace Administrativo del Instituta
Municipal de Cultura Fisica y

Deporte

Recibe Comprobacién de Adquisicion de Bienes o
Servicios y remite a Subdireccidon de Recursos Materiales

Subdireccion de Recursos
o Materiales

Recibe Comprobacion de Adguisicion de Bienes o
Servicios. (Fin)
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Xl.  Medi

Nombre de
indicador

AT O,
OO TLAL NIFRANTLA DE BAT

cién.

Descripcion

Farmula

Periodicidad

Bienes y Servicios

Mide el porcentaje de contratacian

de Bienes y Servicios qle &emr;ﬁms
garanticen la operatividad de los B" iEerviE

|~ programas a ejecutar en la ik se:;gups
Direccidn de Bienestar b i

x 100 mensual

Xll. Form

atos e Instructivos.

Formato Requisicion de Bien/Servicio.

e ] ﬁﬁuﬂmm
E;EFAW A TRE AL ST j ELE.E_EEE%E
- -
r = | | 52
: 1 ]
lwescow |
fosmucoey |
| ol - [y | TUENTE | PARTIA ‘CORCERTO DEL BEN D SERACS ol E T m
e | ovesrencn L2 b K3
=
==HF
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Requisicién de Servicios

Informacion Requerida

1

o B

Escribir Ia fecha en la que se realizd el servicio

Fecha de peticidn
Dependencia Se agrega el nombre de la Dependencia General
A rackiicante Se agrega el nombre del area que solicita la contratacion del bien ylo
SEMVICIO.
Se coloca una justificacion breve que indique el nombre del evento,
Justificacian requerimiento, lugar, dia y horario.
CIbBarvatsones Se coloca una descripcidn a detalle de la contralacién de los servicios o

de |a compra del bien que se requiere para la realizacion del evento.

Mumero Consecutivo

Se coloca el nimero en conseculiva conforme se vaya raquirhndn' la
contratacian del servicio yio compra del servicio.

Se agrega el numero con el que se Jdentrﬁca a! Inshituto Munn:upal de'la

Entidad/Dependencia Cultura Fisica y Deporte. ;

G = | £ SRR Fircke, Sincis, s SURGURTLHCH
Concepto dal Servicio Se agrega a detalle el bien o servicio que se requiere matar O comprar
um Es la Unidad de Medida.

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

Precio Unitario Se coloca el precic gue nos asignd la Subdireccidn de, H&r.ursua

Materiales.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato de Carta de Recepcidn de Servicios

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

:.;1"":“,:“._. ~ CARTA RECEPCION DE SERVICIOS ?WE
PROVEEDOR: FECHA:
SERVI0 CNTOW | PREC) | SUSTOTAL |

5
EIEIE

O WETH 0F LA, PRESENTE ME PERMTT) DDNFRNGAR & USTED QUE RECES EX PERFECTAS COMDCIORES ¥ A M ENTERA, SATISFACTION LDS SERWOS QUE S0UCTE

premeee

ENLACE ADMINISTRATIVO
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Instructivo

Carta recepcion de Servicios

Informacion Requernda Instruccion
Proveedar Escribir &l nombra del proveedor que realizd &l servicio.
Fecha de Elaboracion Escribir Ia fecha en la que se realizd el servicio
Servicio Escribir gue servicio se confratd. I
Cantidad Se coloca el nimero de servicio o servicios que sa requirieron.
Precio Escribir el precio asignado por'la Subdireccion de Recursos I:u'lateﬂﬂes.
I Observaciones Se coloca una breve descripcion de la conjratacién del senvicio,

M

o D
Lh

59
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Xlll. Validacién del procedimiento.

Revisd Aprobo
2; le= __Amz)
: ; Mtro. | Sanchez
Miro. Joel Sénchez Gue
C. Maria Alejandra Ramos Urquieta | _ Gueimero Titular del Instituto Mun:ipr: ';;
Técnico Administrativo del Instituto | Vitular del Instituto Municipal Cultura Fisica y Departe
Municipal de Cultura Fisica y Deporte | de Cultura Fisica y Deporte

<
_1&0
s B
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Control de bienes muebles patrimoniales.

l. Objetivo.

Mantener actualizada y controlada la base de datos de los bienes muebles patrimoniales a cargo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte mediante la verificacién fisica de eslos para dar cumplimiente a los
lineamientos para el registro y control de inventario y la conciliacién y desincorporacidn de bignes muehles =
inmuebles para entidades fiscalizables y municipales del Estado de México.

Il. Alcance.

I:nst:mtn Municipal de Cultura Fisica y Deporteé, Departamento de Cultura Fisica, Departamento de Promocion al
Deporte, Departamento de Infraestructura Deportiva, Enlace Administrative, Coordinadﬁn ‘de Patrimanio
Municipal y Contraloria Interna.

.  Referencias.

Federal

*=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Sexto; Articulo 134 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México (Titulo Quinte: Articulo 123,125 y Titulo Sexto;
Articulo 129) v sus reformas y adicionas.

S Ley Organica Municipal del Estado de México (arts. 31 Frace. XIX, 48 Fracc. Xl 100) y sus reformas ¥
adiciones.

5

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

Municipal

1

e Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Mémcn Articulo 490,
fracciones |, Il y Il y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El enlace Administrativo debera Mantener y resguardar el buen uso del mobiliario gue se encuentra en
las instalaciones del IMCFyD.

El Titular debera: I
= Autorizar los movimientos de los bienes muebles patrimaniales.
Enlace Administrativo del IMCFyD debera:
> \igilar la aplicacion correcta de los bienes muebles para Eu meén;aprmﬂdmminnto.

#=  Planear un control interno de los bienes muebles, con el personal adjunto al IMGFyD, .

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Contraloria

»
e

N

e

Asasorar y apoyar al Titular, respecto de la elaboracidn v aplicacidn de herramientas de control
interno y de seguimiento destinado a los bienes muebles.

Verificar conjuntamente con los jefes de Departamento el buen funcienamiento y mantenimiento del,
mabiliario, &quipclyl' vahli:ubn:r que sean ulilizados por el personal que labora en &l Instituto.

Realizar inventarios fisicos de los bienes muebles existentes en el Instituto.

Coadyuvar con la Coordinacién de’ Patrimenio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles asignados al Instituto.

C.ul'a.barar con |la'Contraloria Municipal en el proceso de entrega recepcidn de los servidores pablicos,

Infnnnar'a la Coordinacion de Patrimonio Municipal de los bienes muebles siniestrados, robados,
extraviados o faltanfés asi como de los bienes adquiridos para el niomero de inventario de los
mismos.

Hacér del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes
n'g-ueh%ea y wehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes.

Solicitar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que
contenga el namero de inventario del biem mueble por nueva adquisicidn, reposicion o desgaste.

Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la baja de los bienes muebles que ya no son
udtiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

Enviar oficio sobre la notificacion de la fecha del levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Departe.

Llevar a cabo el levantamiento fisico de Bienes Muebles del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte en conjunto con &l Servidor Pablico asignado.

Enviar bitdcora de trabajo del Levantamiento de Bienes Muebles del Institute Municipal de Cultura
Fisica y Deporte.

Subdireccién de Patrimonio Municipal

>

Servidor Piblico adscrito al Instituto

3

=

R'g-c.ibir oficia y enlregh'r al Enldce Administrativo del Institute Municipal de Cultura Figica y Deporta.

Recibir, verificar y firmar el resguardo que esta a su nombre a la vez que lo regresa al Enlace
Administrativo.

V. Definiciones.

=
/
/

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Pablica Municipal en el
desarrolio de sus aclividades.

Resguardo: Cnnirnl dIE bienes y valores para evitar que 'se realicen con ellos actividades no
permitidas o fraudulentas.

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

S8
Obtener y archivar el resguardo de blenes Mueblas debidamente firmado por el resguardatario. \ \H\
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VI. Insumos.,

-

* Formato de Resguardo de Bienes por Trabajador proporcicnado por la Coordinacion de Patrimonio
Municipal.

VII. Resultados. ' - : : |
® Tener un control y dato especifico de los bienes patrimeniales,
Vill. Politicas.

* El registro y control de los bienes muebles asignados al IMCFyD se hara conforme a los lineamientos
administrativos vigentes.

»  Mantener estrecha comunicacién y colaboracién con el Titular, Jefes de Departamento y el Enlace
Administrativo en los asuntos referentes al control § registre de blenes muebles patrimoniales.

* Mantener comunicacion oportuna con la Coordinacion de Patrimanio Municipal de los movimientos
o siniestros de los bienes muebles patrimoniales asignados.

e
o =0
—
=

IX. Descripcion de actividades.

63

iz D
<

Puesto /| Unidad administrativa Actividad

Envia oficio sobre la notificacidn de la fecha del

) Contraloria Interna Municipal Levantarmiento Fisico de Bienes Muebles del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
' . = Recibe, revisa el oficio y notifica al jefe de
2 Trh:lg;;l: rlal ';ﬁgEYMDinpml = departamento del enlace administrative del Inslituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
; Informa a la Contraloria Interna Municipal, el
Titular del Instituto Municipal de . 4 A B
3 Cultura Fisica y Dapuﬁ servidor publico que participara en los trabajos del

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Jefe del Enlace Administrativo del _ .
4 Instituto Municipal de Cultura Fisica y Manda efica del pre-levantamiento3 dias antes de

e, la fecha asignada.
5 Adbconbalinie de Palimenis Manda listado del Le;aun:g’g;anm Fisico de Bienes .
i xﬁxlﬂ'&fﬁ; ';;“;‘;?, Recibe oficio y entrega al Enlace Administrativo

D del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

eporie :
s ol ih Llava a cabo el Levantamiento Fisico de Bienes
Contraloria Interna Municipal, R o

i Patrimonio y Sindi c.ah.w: Muebles'del Institute Municipal de Cultura Fisica y

ﬁ'i | > | Deporte, con la persona asignada a dicho cargo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Puesto | Unidad administrativa

Actividad

Envia bitacora de trabajo def Levantamiento Fisico

B Contraloria Interna Municipal de Bienes Muebles del Institute Municipal de
g o ’ Cultura Fisica y Deporte.
o Se hace la comparacion de lo que tenemos registro
o i::ﬁuﬁfu"n?ge ﬁr‘gﬁ#;g”gl:;; en &l momento con el listado enviado del
y gm Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del |
e Tl e s Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Jefe del Enlace Administrativo del | __ gi’;f;f‘;mm';“ﬂﬁ::'uﬁ?% g
10 Instituto Municipal de Cultura Fisica " z ki :
por parte del servidor pablico que actualmente
Jikmpors tiene an uso y custodia el bien o bienes muebles
Servidor plblico adscirto al Intituto Recibe, verifica y firma es resguardo que esta a su
11 Municipal de Cultura Fisica y nombre, a la vez lo regresa al enlace
Deporte. administrativo.
"Jefe del Enlace Administrativo del .
; sk . Hace entraga de los resguardos al Supervisor de la
12 Instituto Municipal de Cultura Fisica i # o
; v Deport Subdireccién de Patrimonic Municipal,
¢ Bt s Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebles
13 $ubd|reorﬂ:l:?p;amnmm debidamente firmado por el resguardatario.

{FIN)
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Indicador

Control de Bienes:

Descripcién Formula

Mide &l porcentaje de la
actualizacion y control
de la base de datos de

Periodicidad

B Eienes Asignados
Patrimoniales ﬁmﬁ;iﬁzmg Bienes Validados % 100 mensual
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“CEDULA DE INVENTARIO DE BIEMES MUEBLES DE BAJO COSTO =
Ma.  EN IL COMNCEPTO $E ANOT ARA:
{1 FsaCEO: H recerbre gl e g
(¢ 1] NUMERD DE MURICIMG: B ndmaro dal moniipe.
M ENTE FECALIZANLE Fwror o wa 0 o o recsdeo deermeekde 6B pUDIeRs, | OFpRTG
decentralsadn minitipel Spdrador Sa s saters mussopal pars o desart ol etagrel de W
s & otres. e esin Otivo omo deberl mpecilor o nombre dd eme Bacabebls
corrmporiante.
0 FECHA: D e D Ce PaborR O RTAIMOR 8 B Cldaln
%) EABOAD: Blomben y EMpo Sal bardor pubie s gua sinberd | sdddy
(L3 L3 e Figmitre § canpe Sl senidor publico o teend b obdua
M HO B momere 60 hop goe b comeponds & ln cidul, ragerando o primare § dieno lolo
consmtuties, sjerpicr | de #99, 1 de 999, ) de 999 e
m  NUMEAD PROGREND: Immﬂﬂmmmmﬁmmmm“
s s oot gl 1,2 1 4.5 e
e M NOMERO DELAPARTIDA B ndmero de bn partida por ctyto ool garto, shectads ol ragistrar of ten moskle de bast costo
—— D EGRESOS: e i o calultngts antablacide en of Munol Urice de Comtabliyd Gubsarmamantsl pars =y
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g HUMELD DE REBGUARDD: lhﬁl“ﬁwﬂh-ﬂh_ﬁ_- .
(1)  WOHMEREDEL B mrmlore del marvidor plileo qua tene e w0 reupusrdo el bien rebls de been cowtn
83 RESGUARDATARIC:
(M) NOHMBRE DEL MUEBLE Bl roerbrn del bimh Mustie da bafo costo.
(15) MARCA: 1L s gorrmponderis o bisn musbly de bao costa
() HMOOELC lmﬂhﬂh*_
p (17 NOMERD DE SERE '|Mnﬂﬂmﬂhmmuh u-ﬁﬁ__
1 (1 ETADO D USO: I_hmnd"n“dhﬂﬁ“ﬂqmrﬂ mga. .
‘ (M PACTURA: B mdmare da lscturs, fecha, Atmiste del prowssdor 5 conto wnitani dal bien mustle de by
o I
o0 POUTA: Anotar ol 0po Ou PO B RTerD Lorreapandants 3 b P 7l lech de slaborecon.
A1) RECURIO: B mpe da recuno spixado pern b ndguinicite del Basn musbly de Bapo ComG, e
eSO propol, reTe 1) otros.
(I} MOVIFRENTOS L ek o e FePeten wl aitn o e bajs del bian mwabie vegln Cormesponds.
(23 AREA RESPONIANE B rorsbr del res e b que rvch anprada o Seen musbie 56 tus £mts
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Oured drector facarsl, Sractor da SAanEEn, COMILENG, | OMMEOY.
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INSTRUCTTYO DE LLEMADO
*CEDULA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES ~

Ha. EM EL CONCEPTO SE ANOTARA:

{1} MURCIMC: £ nomitre del municipn.

M NOMERD DEL MUNICIMO: H oo def mmeCipen.

)  EMTE FRCALGIASLE: Marcar con ww Cx" e ol recsadra plecids 8 . ay Crgananag
desgentrakmadc municoal Opersdor de QUL e muricpal para w e ol el
da 'l femile u OUrod, o0 e G s, dabyrd sipeficar o combes dal ante Soakiable
CoAPRpOndanLe. '

)  FECHA Doia, s W de elsboruidn o stuskaacin de s cidels.

(§)  ELABORC: Hemises 7 carge del wervicor pibic gue sliberd b cbdels

i mEvED: Hembre p g tol varador pltio que feed l cbduls.

M HOWN B nimere de bop gue e corresponds & b cldeh, reghtrands ol phma g p Gtmg Il
conbetutvo. sjampler | de 999, 1 de 999, J de P90, me. |

m  NOMERO PROGRESIO: B rdamern prigriates gerers Se bou harel mushins parrmonislel o e Gue fosed
onkiad, gl 1, 20, 4.5, e

WOMERD DE CUENTA: L mlrneroy di by Cown 7 subovents de ion bt mushiey sfectsds o repras o teen

- s patrTROray, de mumrte &l ATMOED emtiecde e o Ml U se Contabeld
byl pars 5t Drepandencus § Encdsdem Piticn def Gobierno § Muncgein Sal
Carncio da Mawico wipents.

i NOHBAE DE LA CUENTA: L eeriren O B CUSNDN p MuSuarts e ior benen rmasble sfecieda M repEres el blen

e mn-ﬂﬁ—ruuwm-dwtvuam
Gkt cal para b Dep 'y Ermicdantes, Piblican dai Gotwprmo y Muricpios del
Evtada du Minics vigerts.

i (11} HOERD DE INVENTARI: B nmar g v SRS 8 C383 100 de 1os beangs por ance Bcalissite
(17 NOMERD OF RESGUARDC: Y mmrs g s o . earjes du resgardn Sel Bl okl
(1))  NOMBRE DEL El noenbry el airvichcr pobdicn Gue DN B0 U0 0 PeRguait ol Ben mesiie
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Seguimiento de Indicadores y Avance de Metas Programadas.

I.  Objetivo.

Evaluar la eficacia del avance al presupuesto basado en resultades (PbRM) de los ejercicios fiscales, en

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 reguisicion de la ficha

mg:la -:::D?guimienm de indicadores, para verificar que se cumpla con los objetivos, metas y lineas de accitn
ecidos.

. Alcance.

Aplica a la Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, al Departamento de Cultura i=lsica. al
Departamento de Promocion al Deporte, al Departamento de Infraestructura Deportiva, al Enlace Administrativa,
a [a Secretaria Técnica Municipal.

. Referencias.

Federal

B Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Saxto Anfwrps 26y 134 ¥ sus reformas y
adiciones.

Estatal

" Canstitucion politica del estado libre y soberano de México (Titulo Quinto; Articulo 123,125 y Titulo Sexto;
Articulo 129) y sus reformas y adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo, Mi:urn B3, framones I Y WV y sus
reformas y adiciones.

67
% ¥  Leyde Planeacion del Estado de México (articulo 22 y 51) y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de 'ﬁalnepanlla de Baz, México, Articulo 490,
fracciones |, Il y Il y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

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

= Recibir las peticiones ingresadas y las lurna al Enlace Administrativo.,

Eﬂlaﬂe Administrativo, deberi:

= Verificar los avances de metas trimestrales con los jefes de departamento que conforman el IHG.FyD. para

postenormente contestar la peticion anexando la ficha técnica de seguimiento de indicadores 2023 PbRM-
08b y PbRM-08c, de forma digital & impresa.

% S AL
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Secretaria Técnica Municipal, debera:

=

5 Direccién del Instituto Municipal de | Recibe la solicitud, turnandolo al Enlace Administrativo del

Recibir contestacion con anexos por parte del Enlace Administrativo del IMCFyD y programa una cita para
capturar la informacién con respecto a los avances de metas trimestrales en el sistema informatico
establecido para dicho prnpﬂsﬂn habiendo

Ganerar por medio del sastama mfnnnatm el formato PERM-08b y PERM-08c para recabar firmas y sellos
de las dependencias involucradas.
Definiciones. By

IMCFYD: Al Institute municipal de Cultura Fisica y Deporte dal Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

PERM: Presupuesto basado en resultados municipales
Insumos.
Oficio dirfgido al Titular del IMCFYD, donde se solicita el avance de metas por trimestre.

Oficio de respuesta de peticién con ﬂd'na técnica de seguimiento de indicadores 2023 PbRM-08b como
anexo.

Resultados.

Envio de Avances de metas por trimestre,

Politicas.

El oficio de Solicitud debera ingresar en un horario de 08:00 a 18:00 hrs, de lunes a viernes, en el IMCFyD.
Se debera dar contestacién al oficio de solicitud de acuerdo a lo estipulado por la Secretaria Técnica.

Entregar mediants oficio el avance de metas trimestral con ficha técnica de seguimiento de indicadores
2023 PbRM-08b 5 dias habiles después de cada término de trimestre como limite.

Descripcion de Actividades.

Puesto [ Unidad administrativa Actividad

I Genera oficio solicitando informacidn sobre el avance de
Secretaria Técnica Municipal || metas programadas para el trimestre por coneluir 2l Titular
del Instituto.Municipal de Cultura Fisica y Deporta.

Servidor Piblico adscrito a la

Cultura Fisica y Deporte Instituta Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
Personal de Recepcion i

EIMRRE AOmin kAo f ies Verifica los avances de metas programadas por medio de

Departamento del Instituto : e
Municipel da Cultura Flsica y ficha técnica de sagmmmz%?a‘l:ndlnadm 2023 PbRM-

Deporte” = -
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Puesto / Unidad administrativa

Actividad

: o Genera oficic solicitando a las Areas [a ficha técnica de
4 | Tholer delinstiuto Municpalde | seguimiento de indicadores 2023 PbRM-08b y 08c.  su
! respectiva eyidencia fisica.
5 Titular del Institluto Municipal de Genera oficio contestando a la Secretaria Técnica y
Cultura Fisica y Deporte mandando archivos anaxos.
Recibe la informacion solicitada y programa una cita, para
gue el personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
i} Secrataria Técnica Municipal Deporte asignado capture |a informacion en el Sistema
Informatico denominado SIMA, implementado para esa
funcidn. |
Enlace Administrativo del Institulo | Alimenta el Sistema SIMA y genera Informe para recabar |
7 Municipal de Cultura Fisica y firma de la Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Departe Deporte
Em:;mﬁfﬂﬂﬁgxl 2 Se le entrega copia de la informacién generada por el
8 Municipal da Cultura Fisica Sislema Informalico para recabar las firmas y sellos de las
et ¥ dependencias involucradas.
| Emmfémi:imuﬂzwml jlu La Secretaria Técnica hace entraga al IMCFyD de un
) I Municipal de Cultura me& : juego de copias de los formatos firmados y seflados.
| i y Pria L efFINY :
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Medicion.

Nombre del

Hdicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el por_cemaje en el '
Entrega de Avances de cumplitnianto en la. metas realizadas
Metas Programadas entrega dg;nliiscadnm: tas programadas x 100 Trimestral
programadas
XlIl. Formatos e instructivos.
=
et E
ey Jrey i S SATEBL DE COCRDUUACKIN HACEMDARN DEL £8TADG F 1E000 CON 5US IIUNCIRGS
= X “mwm:" (LA BTN, DG PAUA L. SUGLRN ST ¥ £ VAL LUAC IO 0N L PLAR O O SRR L0 LIUARCIPAS, OR300 i [&Inuepgnt[a
: e et B it
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Informacion Requerida

Instruccion

Filar de Desarrolio eje Determinar el pilar del cbjetive del Plan de Dasarrollo Gubemamental
transversal
Tema de desarrolle Escribir la clave programatica de la Dependencia.

Froyecto Presupuestario

Nombrar la programacion del Proyecto Presupuestario de Ia Dependencia.

Objetive del Programa Nombrar los proyectos de la estructura de los servicios que proporcicna las
Presupuestario entidades '
Dependencia General Es la entidad de la clasificacitn de los diferentes programas de Gobiemo.

Dependencia Auxiliar

Es la dependencia donde va aplicada los programas de Gaoblerno.

Mombre del indicador

Se escribe la laza de la variacion de la poblacién que tiene acceso a las actividades
los programas.

Formula de calculo

Brinda &l alcance porcantual de la ciudadania beneficiada.

Interpretacidn

Mide la cantidad de Poblacion beneficiada.

Xlll. Validacién del procedimiento.

Elabord

c. Hnrﬁlﬁln]-nndra Ramos Urquieta | Mtro. Joel Sanchez Guerrero Mtro. Joel Sanchez Guerrero
Técnico Administrative del Institite’ Titular del Instituto Municipal de Titular del Inshituto Municipal de
Municipal de Cultura Fisica y Deporte Cultura Fisica y Deporte Culwra Fisica y Deporte
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4. Simbologia.

Simbolo Significado

Inicio del procedimiento,

)

Nimero de actividad.

o
®

Cuadro con .extracto de
actividad.

Linea de flujo.

BEEERARREARARLL
ARALRLARAAARALS
ALALALARA
—_—
<_=> Decision.
=
®

Linea de comunicacién via

cormeo o telefonica. 77

o D
<

Determina el final del
procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad:
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Numero de edicién

Primera Edicién de la
Administracion Plblica
Municipal 2022-2024.

= T

5. Registro de Ediciones

Julio de 2022

Descripcion
Elaboracidn del Manual
Procedimienlos conforme a |la
estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamentg Interno
de la Administracion Pablica Municipal
de Tlalnepantia de Baz, México,
vigente, ¥y de acuerdo a los
Lineamientos para la Elaboracién y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion v Procedimientos para la
Administracidn  Pdblica  Municipal
2022-2024, emitidos por la Oficialia
Mayor, previa npm:-brl de la Contralaria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la
formulacién  de los  instrumentos
administrativos en comenio,
recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México
(IHAEM].

Pagina

De la pagina 1
2 la pagina 90

Segunda Edicién de la
Administracidn Pablica
Municipal 2022-2024,

Agosto 2023

Elaboracidn del Manual de
Procedimientos conforme a la
estruclura organica y alribuciones
conferidas en el Reglamento Interno
de la Administracidn Plblica Municipal
de Tlalnepantia de Baz, México,
vigente, y de acuerdo a los
Lineamientos para la Elaboracion y
Actuslizacion da los Manuales de
Organizacion y Procedimientos para la
Administracion ~ Piblica  Municipal
2022-2024, emitidos por la Oficialia
Mayor, previa opinidn de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la
formulacion  de | los  instrumentos
administrativos an comento,
recomendada per el  Instituto
Hacendario del Eslade de México
(IHAEM).

De la pagina 1
a la pagina 76
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6. Distribucién.

L

El documento criginal del Manual de Procedimientos se encuentra en |as oficinas del titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporle. Las copias estan distribuidas dq la siguiente manera:

»  Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. W !
* | Departamento de Cultura Fisica,

» Departamento de Mucian &l Deporte y Recreacion.
*  Departamento de Infraestructura Deportiva

= Enlace Administrativo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Déporte. i

(g’ 5 b J:!
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7. Validacién del Manual.

Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado |
Presidents Municipal cional de_ o

Tlainepantia de Baz, MéXIco: ~ Contrghr Intemo Municipal.
"Revist en el ambiloJuridico Coording
.pf-"&n o ﬂm.-..-,,.#
¢ A

= B

o. Joel Sanchez Guﬂvm aria Al
Titular del to Municipal g€ Cultura Fisica | Técnico Mmmmlphm del | Municipal
de Culturd Fisiea™p
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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Agosto 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Calle Riva Palacio, Esquina Vallarta s/n, Colonia Centro,

C.P. 54000, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Teléfono: 5553663800 Ext.5121

Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Agosto 2023.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccicn total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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1. Presentacion

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, proporciona una visidn conjunta de
Iz dependencia, precisa las funciones encomendadas & cada unidad administraliva gue |a integran para
deslindar responsabilidades, evilar la duplicidad y detectar |as omisiones, coadyuva a la ejecucidn correcta de
las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo, orienta sl personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacidn a las distimlas unidades administrativas; ademas guia el desempafio de las actividades
colidianas de los servidores plblicos en un marco de orden.

El presenle Manual de Organizacién contiene el fundamento legal gue noma la actuacin del Instituto Municipal
de la Cultura y las Artes de Tlalnepantla ce Baz, Estado de México, asimismo, tiene como objative ssr una
hemamienta o instrumento de consulta permanente gue permita describir | estructura organizacional, funciones

y areas adminislrativas que conforman a |a dependencia, detallando las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro adscrito a la misma.

Es importante destacar, que la informacidn reunida en este documento describe las funcicnes gue se realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desemperia en su
area de trabajo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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2. Objetivo General

Conducir, coordinar y evaluar los esfuerzos del Instituto, encaminados a integrar al sector pablico, privado y sacial
para consolidar una politica cullural integral en el Municipio y con ello impulsar el arte ¥ la cultura, mediante
actividades y programas orlentados al desarrallo de la cultura local, ademas de incrementar la calidad, eficlencia
y eficacia de las actividades y proyectos arlistico-culturales y de fomento a la difusldn del patrimonio y acervo
cultiural del Municipio, mediante 1a formalizaclén y estandarizacion de los métodos y procedimientos de Irabajo
que permitan elevar la calidad de los servicios o trdmites que se proporcionan a la poblacion.
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Procedimientos del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

Departamento de Difusién y Eventos Culturales
Presentacion de Eventos Culturales

. Objetivo.

Manlener la integracion artistica realizanda evenlos cullurales y recrealivos mediante produclos escénicos
de cafidad para la ciudadania en genesal,

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Publicos adscrilos a la dependencia y Enlace Administrativo del Institulo
Municipal de la Cullura y las artes, deparlamento de difusion y evenlos culturales y a la Direccién de
Administracion y &l Padrén de Proveedores del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.

. Referencias.
Federal.

> Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos., Titulo Primero, Capltula [, Articula 4, pamrafo
%1, Diaric Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, v sus reformas y adicionas.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diaric Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017,
vy sus reformas y adiciones.

* Constitucién Polilica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5 parrafo
dltimo. Perddico Oficial “Gaceta del Gobierng”™ del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Estatal.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios. Titulo
Segundo, Capitulo IV, Articulo 58 y 58 Fraccidn IV, Periddico Oficial “Gaceta del Goblemo™ del
Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulo 7. Peridgdico
Dficial "Gaceta del Estado” de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Ley Drganica Municipal del Estado de México. Titula |, Capitulo Tercero, Articula 31, fraccion Xl
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1983, y sus raformas
y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, Articulo 4; Capitulo
Segundo, Articulos 5 fracciones | y XIll y 11, fracciones | y XVIl. Periddico Oficial *Gaceta del
Goblermo” del Estado de México, 07 da marzo de 2000, v sus reformas y adiciones,

Municipal.

s Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Seccion |, Articulo 463, Fraccidn IV y 1X, Gacela Municipal 22 de febrero de 2022 y sus
reformas y adiciones.

/
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b Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Capitulo Segundo articulo 33 fraccion
XVl y articulo 43, raccidn X1V, Gaceta Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones,

IV. Responsable; Area administrativa,

El Jefe del Departamento de Difusion y Eventos Culturales, Deberé:

¥ Generar la propuesta de la actividad y la verificard con la Titular del IMCA
La Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

= Analizard la propuesta por parte del Departamento de Difusidn y Eventos Culturales y entregard al auxiliar
administrativo de la direccidn e instruird para su ejecucion.

La auxiliar administrativa de la direccion, Debera:

= Recibird la propuesta por parte de la Titular da la direccidn del IMCA, regislrara y entregard al Jefe de
Departamento de Difusion y Eventos Culturales, para su ejecucidn,

El Jefe de Departamento de Difusién y Eventos Culturales, Deberd:

¥  Reciira, verificard, la instruccion asignada y entregard al auxiliar administrativo, para realizar el trémite
comespondiente.

La auxiliar del Departamento de Difusién y Eventos Culturales, Deberd:

» Realizara y tramitara el formato de solicitud de requerimientos, pidiendo cotizaciones o requerimientos de
préstama y lo entregara al jefe del enlace administralivo de la direccion del IMCA.

El Jefe del Enlace Administrativo del IMCA, Debera:

* Recibird el requerimiento, verificard y realizaré las gestiones a la Direccién de Administracian,

El auxiliar de la Direccidn de Administracidn, Debera:

= Recibira la soficitud e informard al enlace administrativo del IMCA, la disponibilidad de los requerimienlos.
El Jefe dal Enlace Administrative del IMCA, Debera;

» Informars la disponibilidad de los requerimientos de los proveedores inlarnos y axtermas, proporcionard los
datos necesarios para realizar el conlaclo direclo con el jefe de departamento de Difusicn y Eventos
Culturales, para verificar los pormenaores previos al dia del evento.

El Jefe de Departamento de Difusidn y Eventos Culturales, Debera:

= Contaclara a los proveedores e instruird |s participacion de la contratacion de servicios ¥ la colocaclon de
oz requerimientos el dia del evento.

El Proveedor, Debera:

> Prestard el servicio y realizard el montaje comespondiente de los reguedmientos entregando al jefe dal
Departamento o solicitado.

El Jefe de Departamento de Difusion y Eventos Culturales, Debera:

21 de noviembre de 2023
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i Recibira los requerimientos técnicos & insumos y realizara el evento de manera coordinada con la direccion
del IMCA, Reunird evidencias fotogréficas y documentalas para |a elaboracion de le comprobacion de los
= requerimientos solicitades y los entregard al enlace administrativa,
= V. Definiciones.
i
¥ IMCA: Inslituto Municipal de la Cullura y las Arles.
- REQUERIMIENTO: salicitud de préstamo de requerimientos técnicos, compras i conlratacion de servicios.
Vl. Insumos.
- Formalo de Solicitud de Reguerimienios debidamente requisitado para servicios generales, renta
coniratacion de servicios o compra de material que se ulilice en los eventos.
Vil. Resultados.
kS Conclusion de la presentacién de Eventos Culturales.
I Viil. Politicas.
Q& = Los eventos, festivales cullurales y recreativos para toda la comunidad, deben ser incluyentas y da acuerda
8 las demandas sociales.
* ‘a- Los evantos culturales presantados deben ser de calidad y formativos.
ﬁ ¥  Se debe dar espacio a propuestas cullurales gue incentiven la participacion de la comunidad y los artistas.
b Propiciar la presentacidn de artistas profesionales del municipio y de olras localidades.
7
- La elaboracion de los disefios de malerales para la difusion debe ser solicitados con 10 dias de anticipacidn
\G_ de su ingreso a su requerimiento.
- Restricciones del procedimienio.
I¥. Descripcién de Actividades.

Jefe da Departamento de Difusidn y | Genera la propuesla de la aclividad y la verifica con la Titular
Eventcs Cullurales de |a Direccion del IMCA
Analiza |a propuesta por pare del departamento de Difusion y
Eventos Culiurales
2 Titular del Instiule Municipal de la | jEntrega al auxiliar adminisirativo de la direccion e instruye
Cultura ¥ las Arles para su ejecucidn?
No: Mo hay viabilidad.
§i: Se instruye llevar a cabo |a proplesta.
: T T Recibe la propuesta por parie da la Titular da la Direccién del
3 m:{qﬁd’"’"ﬁ'm de la direccion | pyca Regish'nyenhzug-a al jefe del Depatamento de Difusian
¥ Eventos Cullurales para su ejecucion.
Recibe, ¥ entraga al auxiiar administrativo. Para el tramite
iente.
4 Jele de Deparlamento de Dilusidn y | ;Verifica la instruccidn asignada?
Evantos Culturzles No: Se genera una nueva propuasta.
8i: Se entrega al audiliar administrativo del departamento para
gl irdmite comespondiente.
5 Aurdliar del Deparlamento de Difusion | Realiza y tramite medianie el formalo de “Soliciiud de

y Eventas Culturales requenmientos” pidiendo conirataciones, o regusrimignios de

;"0,
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préstama y lo entrega al Jefe del Enlace Administrativo de la
Direccidn del IMCA.

Recibe requenmiento, verifica, y realiza las gestiones & la

[ Jefe del Enlace administrative del
IMCA. Direccion de Administracidn.
7 Auwdliar de la  Direccion de | Recibe la soliciud e informa al enlace administrativo del IMCA
Administracion la disponibilidad de los requarmisnios.
Informa de la disponibilidad de los requerimientos, de los
o proveedores intemos y externos, proporcionando asi los datos
8 ‘I’ﬁaﬂl Enlece AdmEstrive - del necesarios para realizar el contacto directo, con el Jefe de
Deparlamento de Difusidn y Eventos Cullurales y verificar los
pormencres previos al dis del evento.
Contacta a los proveedores & instruye la participacién de la
9 éif:nt:::s gﬂﬁ;?;anm de Difusin ¥ | o tratacién de servicios y Ia colocacisn de los requerimientos
el dia del evento.
Se encarga de prestar el servicio y realizar el montaje
10 Proveedor correspondiente de los requerdmientos, entregando al Jafa de
Departamento lo solicitado.
Racibe o= requenmienios técnicos e insumos v realiza el
1 Jafe da Dapartaments de Difusién y evento de manera coordinada con la Direccion del IMCA,

Eventos Culturales

Relne evidencias folograficas y documenlales para la
elaboracion de la comprobacién de los requerimientos
solicitados.

3
,
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Nombre del

Informacien Requerida

ea sobcitante

aschpe Periodicidad
Procedimisnta peschpao bt :
Presenlacion de Evenles | evenlos cullurales  y l pregramados
Cullurales artisticos llevados a cabo x100 Trimestral
en el municipio de * Nm"'ln d’“ FYERE
Tlalnepantla de Baz. "
Xll. Formatos e Instructivos.

Instruccion

Se coloca al nombre de |a dependencia que solicita el requerimiento.

Miimero da Solicitud

Se pondra el consecutivo de este tipo de Solicitudes, del 4rea solicitante,

Fecha

Se pondra la fecha de elaboracion de la solicitud, con el formate dd/mm/aa.

Linea de accidn

Se pondra el nombre de la linea de accién que se atiende, de conformidad con el
presupuesto Basado en Resultados.

Mo, consecutivo

Se pondra en nimero consecutivo de los bienes yo servicios solicitados.

Reguerimiento o servicio

Se colocard |3 descripcion detaliada del bien o servicio,

Cantidad

Se pandra la cantidad de bienes yio servicios solicitados.

Se colocara caracterislicas de peso, lamano, modelo, que puedan idantificar de

Espacilicaclones facil manera &l bien o servicic,

Anexo disefio Se marcara con una cruz s se anexa Disefio del bien y/o servicio solicitado.

Anexo €D Eghr;::;c::rﬂ con una cruz si se anexa disco con Disefio del bien yo servicio
Se anotaran todos los delalles adicionales que se requieran, como el nombre de

Observacionas la perscna gue lungird como contacto, asl como nimero de celular, para recibir

el bien yio servicin.

Descripcion a detalle del
evenlo,

Se explicard el tipo de evento gue se planeca realizar con las caracteristicas
principales, lugar, hora, fecha y lipo de aclividad.

Mombre ¥ nimero de
celular del contacto.

Se colocara el nombre y nimero lelefdnica dal contaclo responsable de recibir la
compra o servicio contratado.

Jefa del Departamento

Colocara el nombre y firma del jele de departamento que solicita los
raquarimientos para llevar a cabo la actividad.

AR
!
%

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

95

n



29y = =% NH

STTENLY SO ENIAD L MOrG80 30 QNI T430 B i

(ILELLFLENR]

ST T T i e e

N TH TR 1 T

T m T H s R Rk | oo T 2 R T TR T
m. e = e ¥ e
"h_ M B STV FOINDT | WSS 30 DRGNS At ey
SOLKIWMANGTY 30 0NJIINOS 30 D1vIH04
| iyt et YRS Ol e wrot-cret | €3
m _m. < cevaar T SINSNAVIVON3 MO0 oS @
i um s .Jrlnrra

21 de noviembre de 2023



Hm

S T

Xill. Validacion de procedimientos

Apoya teviss Aprobao

fF" N % %
Jefa de a :ﬁmﬁm Titular del |n§iimﬁuﬁlupai dela | Titular del Inmniupm de la
y Even Cultura y las Artes Cultura y las Artes
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Fortzlecer a la Orguesta de Camara de Tlalnepantla, |a Banda Sinfdnica Municipal de Tialnepantia, e Impulsar el

Préstamo de las Orquestas de Camara, Orquesta Sinfénica Infantil y Banda Sinfonica
Municipal de Tlalnepantia de Baz.

Objetivo.

talents local desde temprana edad mediante Orquesla Sinfdnica Infantil Municipal de Tlalnepantia.

Aplica a la lilular del Instituto Municipal de la Cultura y [as antes, Auxiliar adminisiralivo de la direccidn del Instiluto
municipal de la cultura ylas artes, Departamento de oficialia de partes, jefe del deparlamento de difusion y eventos
culturales, Recapcionista del Institlulo municipal de la cultura y las arles, Secretaria del deparlamento de difusion
y eventos culturales, Responsables da las agrupaciones musicales y de la ciudadania en general de Tlalnepantia

Alcance.

de Baz Estado de México.

Referencias.

Federal.

=

Constitucion Palltica da los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capilule Primero, Articulos
4, parralo 12 y B. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1217 y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Segundo, Articulo 5 parrale
ltimo. Peridico Oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones,

Estatal.

=

"r

Lay de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capilulo Primero, Articulo 7. Peribdicn Oficial
“Gacela del Gobiemo” del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Tercero, Articulo 31 Fracciones XXV
Bis y XVIII; Titulo I, Articulo 48 Fraccidn X1, Periédico Oficlal "Gacela del Goblerno” del Estado de
México, 2 de marzo de 19922, y sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulo 4; Capitulo
Segunda, Ariculos 5 fracciones I y X1l y 11 fraccion | v Capitulo Tercare, Articule 17. Periadico
Oficial "Gaceta del Gobierno” dal Estado de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas ¥
adicioneas.

Municipal.

=

Reglamenta Intemo de la Administracién Piblics Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Arliculo
463 fracciones | y II. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones,

Bando Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México, Capitulo Segunda anfculo 33 fraccién
XV y articulo 43, fraceién XIV. Gacela Municipal, 5 lebrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

o5 i
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IV. Responsable Area Administrativa.

El THular del Institute Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

r Autorizar el préstamo de las Agrupaciones, una vez que se haya revisado la disponibilidad de la misma,
asi coma los requermientos soficitados a los cludadanos.

* Es el encargado de Planear, direccionar, y evaluar las politicas publicas en maleria de cultura con el fin de
rescatar, preservar y fomentar los valores sociales, cullurales y arlislicos del Municipio.

El Jofe de Departamento de Eventos de Difusién v Eventos Culturales, Debera:

> Revisar la agenda para verificar la disponibilidad de las Agrupaciones, para poder reclificar si se encuentra
disponible y cubrir el avento reguerido.

Fe Es el drea encargada de Programar en agenda las fechas de soliciud para el préstamo de las
Agrupaciones,

El Ciudadania en general, Dabera:

= Ingresa oficio solicitando el senvicio de una agrupacian musical del Instituto Municipal de la Cultura v las
Artes en Oficialia de Partes.

F Recibe oficio respuesta a su solicitud.

- Asiste con el medio de transporte para trasladar a la agrupacion en la cita previamente programada y
acondiciona a la agrupacion en el espacio solicitado anteriormente para presentar la participacion de la
agrupacidn.

* Traslada a la agrupacion al lugar de origen.

La Recepeionista del Institute Municipal de la Cultura y las Artes, Deberd:

- Reciba el oficio de solicitud turnado por drea de Oficialia de Partes para el préstamo de la agrupacion, por
parte del cludadano. ¥ entrega a la Tilular del Instiluto Municipal de la Cullura y las Artes para su
aprobacian.

El Auxiliar Administrativo de la Direccidn del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

- Recibe, regisira y entrega oficio de solicitud al deparlamento de Difusion y Eventos Culturales con el
verificativo de la Titular del Instituto Municipal de la Cullura v las Ares,

La secretaria del Departamente de Difusion y Eventos Culturales, Debera:

3- Recibe el oficla de sclicitud, prepara v entrega la respuesta al cludadano solicitando los requerimientos
técnicos para poder llevar a caba la presentacion de la agrupacian,

- Recibe la confirmacién e informa al responsable de las agrupaciones indicandole hora, fecha y lugar del
evenlo y cila para el traslado de la agrupacian.

V. Definiciones.

- Agrupacién: La Orguesta de Cdmara, Orquesta Sinfénica Infantil municipal de Tlalnepantla, Banda
Sinfénica municipal de Tlalnepantla.

Solicitug: Documento por el cual se solicita formalmente alguna agrupacion

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

99

<



100

n

h mﬁ

mﬂ]" hr

faineczare

F-ErE S FL

r Solicitante: Persona fisica o moral que solicila a la Agrupacion en préstamao

= IMCA: Instituto Municipal de la Cultura y las Ares

VL. Insumos.

*  Escrito de solicitud de préstamo de las Agrupaciones, del Solicitante dirigido al Titular del Institulo Municipal
de la Cullura y las Arles, el cual debera conlener 8l menos los datos de: Agrupacion solicilada, fecha, hora
y lugar de la presentacion.

Vil. Resultados.

- Presentacidn artistica de las Orguestas de Camara, Orguesta sinfonica infantil municipal de Tlalnepantia,
Banda Sinfdnica de Tlalnepantla de Baz.

Viil. Politicas.

i La recepeidn de soliciiudes de préstamao en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, sera de lunes a
viernes de 09:00 a 17:00 HRS.

= El solicitante de las Agrupaciones, deberd ser responsable del ransporte para el traslado de los integrantes
al lugar del evanto y regresarlos a su lugar de procedencia, conlar con las sillas comespondientes, asi como
garantizar que &l espacio en donde se pretenda (levar a caba el evento sea Gptima y techado donde permita
la comodidad de los mismos.

*  Seautoriza la peticion por una hora, siempre y cuando la Agrupacion se encuentre disponible en la agenda.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto

Actividad

i ; Ingresa ofico solicitando el sandcio de una agrupacion musical del
Ciudadania en goneral nstitute Municipal de la Cullra v las Artes en Oficialia de Partes,
2 Oficialia de Partes Recibe y reglstra oficlo de sclicitud v tuma al area comespondienta
{IMCA),
Recibe el oficlo de solicitud tumado por drea de Oficialia de Partes
| Recepcionista del Instituto Municipal de | para el préslamo de ko agrupacitn, por pare del ciudadano. Y
Ia Cultura y las Ares entraga a la Titular del Instute Municipal de la Cultura y las Ares
para su aprobacion.
Recibe oficic de sclictud para el préstamo de |s Agrupacidn, por
4 Titular ded '"“““"“I'B’:““n :”‘“'d' Ia parie de la Recepeionista del Institulo Municipal de la CuBtura y las
Cultura y Artes, para su aprobacidn.
Auxiliar Administrativo de la Direccidn del | Reciba, registra y entrega oficlo de soliciiud 8 departamenio de
5 Institulo Municipal de ke Cultura v las Difusidn y Evenlos Culturales con el verificativo de la Titukar del
Arles Inafituto Municipal de la Cultura ¥ las Ares.,
. Recbe el oficio de solicitud con la indicacion de la Titular del IMCA
& Jafe dal nma::"&um d‘;’mmi’ para confirmar la viabilidad y disponiblidad en la agenda de |a
e SLE e agrupaciin.
; Recibe o oficio de solicitud, prepara y anirega la respussta al
7 | Secretara cel Depanamenta de DISioN | ciudadano solicitando los requerimientos técnicos para poder levar
L L = a cabo | presentaciin de ia agrupacidn. v

21 de noviembre de 2023
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Ciudadania an genaral

Recibe oficio respuesla a su solicitud

AWerifica los requerimienios técnicos?

No: Informa a 2 secretara del DDY'C por medio de teléfono que no
cuenta con os requerimientos para la reakzacion de fa presentacion
miusical.,

Bi: Confirma a |a secretaria del DDYC por medio de leléfono gue
cunnta con los requenmientos para |a realizacion de la presentacion
miusical,

Secretana del Departamento de Difusidn

y Eventos Culturales

Recibe I confirmacian e informa al responsable de las agrupacicnes
indicandole hora, fecha y lgar del evenlo y cita para el raslado de

la agrupacion.

10

Responsable de la agrupacion

Informa a los inlegranies de la agrupscion la fecha, hora v ugar de
la cita para el iraslado de los mismos.

1

Ciudadanfa en general

Asista con el medio de transporte para trasladar a la agrupacion en
la cita previaments programada y acondiclona a la agrupacidn an el
espacio solicitado anteriormente para presentar la participacidn de la
agrupacién.

12

Responsable de la Agrupacisn

Selecciona el repertonio musical ¢ nstruye a la agrupacion |a
gjecucién de la musicalizacion.

13

Ciudadania en general

Traslada a la agrapacidn al lugar de origen,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Periodicidad

escripcion

MNombre del

prﬂﬂ':"jll‘ﬂﬂ:‘n[u
Préstamo de las Mide el nimero de Nomero de pésiamos
Orquestas de Camara, |  eventos culturales y i 100 Trimestral
Orquesta Sinfénica | artisticos llevados a cabo e e e
Infantil y Banda en el municipio de PRGN
Sinfénica Municipal de Tialnepantla de Baz.
Tlalnepantla de Baz.

Xll. Formatos e Instructivos.

NO APLICA.

Xl Validacién del Procedimientos.
Aprobo

Revisd

Apoyo

b B/

106 ﬁ e OtERY &
] & ",
24 4 Q
L]
a : = Al

alup-a Arianna A:.ar 3
ar
Titular dal Instituto Murirdpal de la

Jefa -:| r!arnanto d :ﬂhmn Titular del Institulo Musiicipal de la
W% Cultura y las Artes Cultura y las Artes
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Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas

Inscripciones a las diferentes actividades que ofertan las Casas de Cultura del Municipio.

I Objetivo.

Mantener el nimero de usuarios de las Casas de Cullura, mediante una oferta de actividades culturales en las
que pueden ccupar su tiempo libre, para restablecer el tejido social de las comunidades en Tlalnepantia de Baz,
para beneficio de sus habitantes.

1. Alcance.

Aplica al Trlular del Instiluto Municipal de la Cultura y las Arles, al Depaamento de Casas de Cultura y Bibliotecas,
al Administrador y al personal de Casas da Cultura, Tesoreria Municipal, asi como a la civdadania del Municipio
de Tlalnepantia de Baz.

ll. Referencias.

Federal.

=  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4, pamafo
12; y aticulo 8. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Tilulo Primero, Articulos 1, fraceiones
I, Il y 2, fraccidn |l. Diario Oficial de la Federacion, 04 de diciembre de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

'

Ley de Bienes del Estado de México y de su Municipios. Capitulo Primero, articulo 4; Capitulo
Segundo, Arliculo 5 fracciones 1, XIlI, XV; y articulo 11, fraceitn |y II. Periddico Oficial “Gacela del
Gobiemo® del Estado de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones,

= Cidigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Ariculos 4 y 5; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 8 y 9; Titulo Noveno, Capitulo Segundo, articulo 291, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

= Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. articulo 465., fraccion 1, 11, V, VI, IX, XL, XV, XVI, ¥Vl y XV, Articulo 466, Gaceta
Municipal, 22 de fabraro de 2022, y sus reformas y adiciones.

v

Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Bar, México. Articulo 13. Gaceta
Municipal, 22 de marzo de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Eslado de México. Capitulo Segundo arliculo 33 fraccion

-:.: XVl y articulo 43, fraccidn XIV. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Responsabilidades.

El Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, contard con un o una filular que sera

responsable de la conduccidn, supervisidn y ajecucidn de las atribuciones a que se refieres el articulo
que aniecede,

El Jefe de Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas, debera;

)

s

=

Verificar, supervisar que las inscripciones a las diferentes actividades que oferten las casas de culiura, se
lleven a cabo.

Devuelve para modificacidn, los reporles e instruye para su comeccion, en caso de error.

Valida la informacicn, firma y notifica que los reportes pueden ser enviados a Enlace Administrativo,

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

-

e

El Instituto Municipal de la Cullura y las Artes contars con un o Una tiular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucidn de las acciones a que se refiere el arliculo que antecede, y para su
aunilic, tendrd a su cargo las sigulentes unidades administrativas:

|. Deparlamento de Difusidn y Eventos Cullurales;

Il. Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas;

lil, Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA);

IV, Cronista Municipal; y V. Enlace Administrativo,

Flrma y da vislo bueno a los formatos de Casas de Cultura.

Enlace Administrativo, debera:

b

Recibe reportes y tramita pagos ante la Tesoreria Municipal,

Tesoreria Municipal, debera:

n

-

Recibe reportes y efectda el pago a instructores,

Los Administradores de Casas de Cultura, deberd:

-

¥

Acercar a la poblacién de manera permanente a las diversas manifesiaciones cullurales y recreativas;
buscar incorporar a las actividades a los grupos de la cultura popular, local y regional, a fin de olorgarles
espacios de desarcllo y difusidn; vigilardn el buen uso de las instalaciones y el sanvicio qua preste cada
casa de cullura.

Reclbe, ravisa documentacién para la inscripcion a la casa de culiura, y da una breve explicacion de fa
forma de pago.

Finma y sella de recibido. La documentacidn e archiva y la persona solicitante puede seguir el proceso,

Recibe y reviza el comprobante de pago bancario, mismo gue s& s&lla con doble copia; una para la Casa
da Cultura ¥ otra para el Departamento de Casas de Cultura,

Devualva el comprobante v explica la falla.

Captura dates, archiva comprobante ¥ finaliza la inscripcion.

21 de noviembre de 2023
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El cobro de lanfas se encuentra reguladas en la Gaceta Municipal, 22 de marzo de 2019, acuerdo
PRIMERQ, y sus reformas y adiciones, por lo gue los usuarios se ajustaran a las migmas.

Recauda todos los recibos para realizar un reporte mensual,
Entrega Reporte mensual de ingresos (pagos de inseripcian) y egresos.

Reclbe los reporles y comige las fallas a partir de las indicaciones. (Pase a Actividad 14)

Servidor Pablico de Casas de Cultura, debera;

Recibe y revisa repories mensuales.

Devuelve los reportes al administrador y sefiala las fallas para su comrecta entrega.
Almacena y resguarda los reportes de las Casas de Cullura y realiza los repories mensuales.

Recibe y comge reportes y lo tuma nuevamente al Jefe del Departamento de Casas de Cultura, (Pasa a
Aclividad 18)

Envia los repories a Enlace Administrativa.
Definiciones.

Casa de Cultura: Institucicn abierta y accesible al piiblico, que se encarga generar de manera parmanents,
procesos de desarrollo cultural,

Administrador de Casas de Cultura: Persona con vision, que es capaz de aplicar y desarrollar todos los
cenocimientos acerca de la planeacion, organizacion y control ampresarial.

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

JDCCE: Jafa del departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas,
EA: Enlace Administrative.

Insumos.

Formato de Inseripecién: Hoja de datos personales,

Carta Responsiva: Un escrito donde la persona acepta las condiciones y ka5 posibles consecuanclas de su
aclo.

Comprobante de pago bancario: Documento que sustenta las operaciones de pago.
Papeletas: Verificacién o constancia de pago.

Resultados.

Inscripcidn de los cludadanos a las diferentes actividades que prestan las Casas de Cultura,
Politicas.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Todo tramite de cobro se realiza desde el Portal de la Tesoreria virtual.

Los usuarios, desde el momento de su inscripcidn, estaran sujetos a los lineamientos y reglamentos de las
Casas de Cullura vy a todos los aspectos que denfro del inmueble sean aplicables,

Toda persona y/o grupo ajeno @ las Casas de Cullura, gue necesiten ocupar un espacio dentro del
inmueble, debera solicitarlo por escrilo, dirgiéndolo al Departamenio de Casas de Cullura y Bibliotecas,
ingresandaolo posteriormente en las oficinas dal drea de Oficialia de Pares, ubicada en el interior del Palacio
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México en un horario de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles,

Descripcion de Actividades

Puesto

Actividad

Asiste al inmueble denominado Casa de Culura para solicitar
1 Persona Sofichants. informes sobre la documentacidn para su debida inscripcidn,
Recibe, revisa documentacion para [a inscripeidn a la casa de
cultura, y da una breve explicacion de la forma de pago.
C 4La entrega de documentacion estd completa y comrecia?
Departan da s de Culiura y Dewvu documentacio ica la documentacion
2 | Bibliotecas/Administrador. mm plestla: doECMMREIAN. ¥ CXPIGH
Si: Firma y =ella de recibido. La documentacion se archiva y
la persona solicitante puede seguir el proceso.
3 Departamento de Casas de Cultura y Devuelve |2 documentacion y explica la documentacion
Biblictecas/Administrador. fakante.
Ingresa a la plataforma Tescorerla Virtual para imprimir una
= papeleta para el pago mensual de [nscripoion y una segunda
4 | Persona solicitante. con el mismo procedimiento para realizar el pago de la
mensualidad de la actividad da su interés.
Obtisne sus dos papeletas imprasas, se dirige a cualguiera de
5 Persona solicitante, los eslablecimientos en convenio, realiza su movimiento
bancario y adquiere su comprobanta de pago.
Recibe y reviss el comprobante de pago bancario, mismo que
= sella con doble copia; una para la Casa de Cullura y otra
r para el Departamenta de Casas de Cultura.
B Bibl siﬁ.di:r Eﬁ';:s de Cultura y i El comprobante de pago esté cormecto v en forma?
e o Ll Mo: Devuelve el comprobante y explica la falla.
8i: Caplura datos, archiva comprobante vy finaliza la
inscripcidn.
Persona solicitante. Recibe y corrige la falla indicada por parte del Administrador.
i {Pasa a Actividad 8)
8 Departamento de Casas de Culiura y | Captura datos, archiva comprobante y finaliza la inscripeidn.
Bibliotecas/Administrador.
Recauda todos los recibos para realizar un reporte mensual.
8 Departamento de Casas de Cultura y
Biblictecas/Administradar.
" Departamento de Casas de Cultura y Entrega Reporte mensual de ingresos (pagos de inscripcian)
Bibliotecas/Administradar. i e

21 de noviembre de 2023
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Recibe y revisa reportes mensuales.
iLos reportes mensuales estdn completos, de forma
comecta?
Departamento de Casas de Culturay | yo: peyuelve los reportes al administrador para su corecta
11 Bibliolecas entrega.
Si: Almacena y resguarda reporles mensuales de las Casas
de Cultura.
Almacena y resguarda los reportes de [as Casas de Cullura y
Departamento de Casas de Cultura y i
12 Bibliolecas realiza los reportes mensuales.
Devuelve para modificacidn, los reportes e insiruye para su
13 Departamento de Casas de Cultura y =2 o e G
Bibliotacas
14 Departamento de Casas de Cullura y | Recibe v comige repories vy lo turna nuevamente al Jefe del
Eihﬁdﬂmﬂ Departamento de Casas de Culiura. (Pasa a Aclividad 18)
15 Departamento de Casas de Culura y | Valida la infarmacidn, firma y notifica que |os reportes pueden
Bibliolecas ser enviados a Enlace Administrativa,
15 Titular del Instituto Municipal de la Firma y da visto bueno a los formatoes de Casas de Culfura.
Cultura y las Artes, g s
17 | Erdice Anminktrative. Recioe reportes y tramita pagos ante la Tesoreria Municipal.
18 | Tesoreria Municipal Recibe reportes y efectia el pago a instructores,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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X. Medicion.

Nombre deal
Procedimignto

Descripcion
& Inscripclones a las
—— diferentes Mide el porcentaje de las
= actividades que | inscripciones realizadas
' ofertan las Casas de | en las Casas de Cullura
Cultura del
Municipio.

Férmula

Mimara de
Inscripclones recibidas

Momero de
inscripciones atendidas

X100

Periodicidad

Mensual

—= & ® fﬁf%
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Xll. Formatos e Instructivos.

|| irlln....n.:: :-lnl'“ﬂl'fﬂr
W A i i lalnepantla las Ari Arln
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FORMATO DE INSCRIPCION [
CASA DE CULTURA: * » |
Activided & le que s¢ meaibe, }
1 DATOS PERSONALES:
Homsbre completo.,
Heanbres) Apdlide paterny Apdtid mateme k
Fecha de naciniento: . CUED: . EDAD:
DDMNUAAAA
Tel. Cuaza: Trabajo: . Cel (044 55)
Cirado de escolaridad: . Doupaciin:
18 i 1 DIRECCION. ﬁ
T 16 Calle yruErsern. : Colonds: 36
Drelegucion o mamicipio Comen «lactminico
I GENERALES. g
Hezxhee del padre o bator: ; \QS
Hoaubwe (53 Apellido paemo Spellido matemo
Oiogpaciin del Padre Doupaciin de 1 Msdre
Taegriogss da fomilis . Adubos . Adolescedes . Hillos \ |
IV LINEAMIENTOS

¥ Despaafs de habeer leido slreglomento que tige & lacasa d¢ culome estoy de stuerdo en omxpliclo y cbeir
elcoas de lapnsoaalided omes del dia 05 de cada mes.

¥ B I periodos vacacionales de seanena ¢otuy fiertes decanbrina se cubrird ol total de lumensualidad
e el aborto no aista.

» Precentar en. coplaforostiticn Jos siguientes doommentos pare 5 expedisnte “los fotogrifie “uctads
nacinbento G redencial de elector segim sen el caso * comuprobants de dommicilio tatificado midico
Sartilly de vaomecitn pars menores de T dios

— HNOMERETFIRMR
Ho. Fommato Thnico Universal de latesoreria o Recibo Oficial Ho Fiscal
Maito: § LH

Fecha &4 Tuaipién;

ik

Ean Faladse e WLt Te T, el 15 el Ciss, T F 5N Thimpaeds ds Fay, Bnds i X
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Instructivo
Formato de Inscripcion

Informacion Requerida

Foto®

Instruccion

Colocar foto tamario infantil reciente,

Casa de Cultura®

Mombre de la casa de cultura a la que se va a Inscribir.

Actividad a la que sa
Inscribe®

Mombre de la actividad a la que se va a inscribir.

Mombre completo® Mombre completo iniciando por nombre, apellido paterno y apealiido matamo.
Fecha de nacimienta® Fecha de nacimiento dia, mes y afio.
CURP* Colocar CURP.

Edad* Colocar la edad del nscrito.
Teléfono casa® Teléfono de casa.

Teléfano trabajo® Teléfono de trabajo.

Celular® Mamerc celular.

Grado de escolaridad® Colecar el grado maximo de estudio,
Ocupadan® Deupacion del inscrito.

Direccidn: Direccidn del inscrito.

"Calle y nimera Mombre de la calle y nimero.
Colania® Mombre de la colonia.

Dalegacion o municipio® | Delegacion o municipio.

Correo electrdnico® Correo electranico.

Mombre del padre o tulor * | Mombre del padre o futor,

| Ocupacion del padre®

Ccupacidn del padre.

Ocupacion de |a madre®

Ccupacién de la madre.

Inlegrantes de familia

MNamero de integrantes de la familia.

Adultos* Mumere de adultos.
Adolescentes® Mimeros de adolescentes.
Mifios* Mimeros de nifios.

MNombra ¥ firma del
usuario®

Colocar nombre y firma del usuario o del padre o lWtor.

No. De Formmato Unico
Universal da la Tesoraria
o Recibo oficial Mo. Fiscal®

Colocar el nimero del Formato dnico Univarsal de la Tesorera o Recibo Oficial
Mo. Fiscal,

Maonto §*

Monto pagado.

Fecha de Inscripcian®

Fecha de inscripcian dia, mes y E

19
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Formato Unico Universal de la Tesoreria Municipal
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Instructivo

Formato Unico Universal de la Tesareria Municipal

Informacion Requerida

Instruccion

Nombre Complelo® Nombre (s), Apeliido Paterno y Apellido Matemo,
Descripcion® Nombre de la Casa de la Cullura y actividad.
Meas* Caolocar el mes que realiza el pago.

Mo. de kquidacion®

Mimero de iquidacion expedida por el sistema.

Pago, Monto, L.C. Red
Qiubo®

Pago, Menta a pagar y L.C. Red Qiubo.

Fecha limite de pago®

Fecha limite da pago dia, mas y afio.

Costo §° Coslo del pago $0,00,
Tolal* Monto & pagar.
Vigencia® Vigencia del 1 al 10 de cada mes,

Linea de caplura para
bancos*

Linea de captura para bancos.

Pago®

Pago.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato Carta Responsiva
[
= Cult
B L .4

CARTA RESPONSIVA

Thilnepetis de Bz, Etado de México u de del..

A QUIEN CORRESPONDA:

(Hommbre del Pade o Tuer)
o s de 1 prefede mendfiesto mi emorizechin peran que md hije (0) dr  nowmbre:
wirte u las ectividades en b Ciga de Culbme
en el H Aymtamiogo Constipicional de Thinepatls de Baz,

a Estado de Bisdco.
122
T e St comacierde de b resporaabilided derfrradi de la panticipaciin de i hija (o) en dicha ectividad y socimo o
este H. Bynmdamiento de cualquier pesponssbilided civil o peralpor corwhactas u oxmicaones de mi haja (o), por
lesiones  accidentes y wel commo tasbin de b metalsciores que s& oOgpeny qae pudiers oo an ¢l desaroln
de h activided.

¥ +5 md edpoere vobmied que i Hijs (o) particips o eita sctiidad.

\
|
40
Bwndfiesto que & 1s fmma de Ja precente cata Desponsive Cor0zo Y siepto el reglanento de lu Casade culhur %’

U
"

Lk v

Hombre ¥ fioma de I mivdre o ttors.

s e b ek Sl O e r P e 60 e Rmgrate.

Pass Polacw o copra Wallsls S0 pes Mdapeils Sode, ©F, Y00 bl S0 Ml
Pl SABASED el 3600 w 300R
o SEEERE E a E L

[} Culturn Tialnepantia Nucve Cobikerne, Mariar Ifeas

-
s o B =1
e Yo

/ =
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Instructivo
Carta Responsiva
Informacion Requerida Instruccion
"
S
T— Tlalnepantla de Baz, | Colocar fecha empezando por dia, seguido del mes

- Estado de México a, de:
Nombre del padre o utor* | Nombre del padre o tulor, nombre, apellido patemo y apellido matemno.

Nombre completa del o | s completo del nifio usuarlo,

USUanio

mmr? fela He MNombre de la casa de cultura a donde va asistir.

mmar;irz t:mllma Hee Nombre completo, nombre (s), apellido patemo y apellido materno.

Anexo a la presente copia
fotostélica de |a credencial | Anexo a la presente copia folostalica de la credencial para votar *

para volar *
w
i Xl Validacién del Procedimiento ﬁ 123
J—
M a

Apoyo Aprobd

&

R
I

Lic/ Rosa de Lima Lépet
Escobar s

. F el a1
o “Escobar , «*
Titular dﬁ"‘ﬂ!ﬂﬁm Idela | Tiylar del Institdts Municipal de Ia
Cullura y las Arles Cullura y las Artes
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Mantener los servicios bibliotecarios a los usuarios, con el fin de proporcionar informacion ¥y generar
conocimientos mediante los acervos; fomentando la lectura en nifios, jdvenes y adultos, del Municipio de

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

Objetive.

Tlalnepantla de Baz., Estado de México.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, al Departamento de Casas de Cullura y Bibliolecas,
al Jefe del Dapartaments de Casas de Cultura y Biblictecas, al Bibliolecario y al personal de Casas de Cultura y

Alcance,

Bibliotecas, asl como a la ciudadania del Municiplo de Tlalneparntla de Baz.

Iil.  Referencias.

Federal.

- Constitucidn Polilica de |os Estadas Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4, pérrafo
12, Diario Oficial de la Federacian, 5 de febrara de 1817, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de los Derechos de N'Iﬁm. Nifios y Adolescentes, Titlulo |, articules 1, fracciones I, I1; ¥
2 fraccidn I1. Diario Oficial de la Federacidn, 04 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

b Ley General de Bibliotecas. Capitulo I, articulos 1, 2, 3 y 4; Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemao®
del Estado de México, 01 de junio de 2021, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios. Capitulo VI, articulos 22, 23, 25, 26 y 27 y 28;
Capitulo IX, articulos 46, 47 y 48, 22. Consejo Nacional para la Cultura y [as Artes, marzo de 2005,
y sus reformas v adiciones,

Municipal.

* Reglamanto Intarno de Administracion Poblica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de Mexico,
Capitulo XV, Seccian |, Articulo 465, fracciones 11, IV, W, VI, VIII, X, X1, XIV, XV Y XV, Gaceta
Municipal, 22 de febrero da 2022 v sus refarmas y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México, Capitulo Segunda artfculo 33 fraceidn
XV y articulo 43, fraccion XIV. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas vy adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas es el drea administrativa responsable de supervisar y

adminisirar a las Biblictecas Municipales.

Jefe del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, deberi:

-

Suparvigar el servicio de libros de consulta en las Bibliotecas Municipales y elaborara planes y programas
de trabajo gue den como rasultado [a satisfaccidn de los usuarios, ademas de contribuir con lo establecido

con la Direccldn Genaral de Bibliotecas,

Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuaderno de estadisticas, antes de ser enviada a la Direccion,,

General de Bibliolacas.

e
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Bibliotacario, deberi:

-

Atlender en forma gratuila a {oda persona que lo solicite para consulta del acervo a fravés de servicios
bibliolecarios.

Apoya al solicitante en la bisqueda del acervo bibliografico, con la consulta del Catélogo Pablico,
Recibe el reporta para realizar las cofrecciones indicadas,

Se regresan los lioros al estante, concentra la informacidn en las hojas de registro, los libros consultados
diariamente v elabora el reporte mensual.

Servidor Publico de Casas de Cullura y Bibliotecas, deberd:

=

¥

wi.
=

Vil.

Recibir reportas mensuales de los bibliotecarios, asi como concentrar la informacidn y que esta sea enviada
&n tiempa y forma a la Direccidn General de Biblictecas.

Recibe el reporte mensual y elabora el concentrado mensual de libros de consulta del total de las bibliotecas
en el cuaderno de estadislicas

LEs correcto el reporte?

No: Davuelve &l reporte e indica la falla.

Si: Pasa a firma y sello para el visto bueno al cuademo de Estad(slicas.

Devuelve el reporte e indica la falla.

Envia informacion a la Direccidn General de Bibliolacas.

Definiclones.

Bibliotacarlo: Persona que por oficio tiene a su cargo el cuidado de una bibloteca, ordena y clasifica los
libros, facilitando la consulta y el préstamo de los volimenes que solicita el pablico,

Biblioteca: Edificio o local donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificades para su
consulla o préslamo bajo delerminadas condicionas,

Consulta: Peticiin de Informacion, opinicn o consejo sobre una maleria  daterminada.
DGB: Direccién General de Bibliotecas.

Insumos.

Hoja de registro: Hoja donde se registra diariamenle los libros consultados,

Resultados.

Consulla del acervo bibliogréfico en las Biblotecas Municipales.

Wil
-

Politicas.

El horario de servicio de cada una de las bibliotecas, eslard expuestio en la entrada de la biblioleca, de tal
forma que sea visible para todos, aun cuando ésta parmanezca cemrada.

Se daran a conccer con anticipacidn las fechas en las que, por disposicion de la autoridad o por las
necesidades del servicio, haya de suspenderse la atencidn al piblico.

Gaceta
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e Los ciudadanos deben mantener y conservar los materales consullados en dptimas condiciones.

. El bibliolecario es la perscna responsable de mantener en orden los maleriales de la biblioteca.

IX. Descripcién de Actividades.

1 Persona Solicitante. Acude a la biblioteca y solicita el serviclo de consulta en sala.

2 Bibliotecario, Apoya al solicitante en la bdsqueda del acerva bibliogréfico,
con la consulta del Catalogo Pdblico.

3 Persona Solicitante, Anota la signatura topogréfica,

Se dirige al estante y loma el Bbro.
Termina su consulta v deposita el acervo en el drea designada
en la Biblioteca, se despide v se va.

-

3 Bibliotecario, Se regresan Ios libros al estante, concentra la informacidn en l
lag hojas de regisiro, los libros consullados disnamente ¥
elabora el reporie mensual,
5 Servidor Publico de Casas de Culiura | Recibe el reporte mensual y elabora el concentrado mensual
y Bibliotecas. de libros de consulta del total de [as biblictecas en el cuaderno
de estadisticas,

LEs correclo el reporle?
Mo: Dewelve el repote e indica [la  falla.

a Si: Pasa a fima y sello para el visto bueno al cuademo da ﬁ
126 Estadisticas.
|~ B Servidor Publico de Casas de Cultura
r 44 y Bibliotacas. Devuelve el reporte e indica la falls. 44
T Biblivlecario. Recibe al reporte para realizar las comecciones indicadas. '
8 Jefa del Departamento de Casas de | Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuademo de
Cultura. estadisticas, antes de ser enviada a la Direccidn General de
Biblictecas. \
9 Servidor Publico de Casas de Cultura | Envia informacion a la Direccion General de Bibliotecas.

y Bibliotecas,

21 de noviembre de 2023
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Xll. Formatos e Instructive
Instructive Cuaderno De Registro Diario
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Instructivo

. e

Cuademo De Registro Diario
Infarmacion Requerida Instruccion
Usuarios atendidos * Usuarios atendides por dia®
Biblioteca*® Mombre de la Bibliotaca,
Dia* Dia de Ia asistencia®
Mes* Mes,
| Hora da ingreso* Hora de ingreso,

MNombre completo  del |
usuario®

MNombra completo del usuaria, nambre (s), apelfido patemo y apellido matemno,

Edad ¥ género 0-12 anos*

Colocar X si corresponde al rango de edad.

Edad y generc 13- 17

HyM*

Colocar una X segln comesponda.

afos*

Colocar X si coresponde al rango de edad,

Hy M*

Colocar una X segln comesponda.

Edad y género 18-20
afios*

Colacar X si comesponde al rango de edad.

HyM*

Cologar una X segin comesponda.

Edad y género 30-59
afios*

Colocar X si comesponde al rango de edad.

Hy M

Calocar una X seqlin coresponda.

Edad y género mas de 60

Colocar X si correspande al rango de edad.

afos*

Hy M* Colocar una X segiin coresponda, =
D, (discapacitado)® Colocar X si coresponde al rango de adad,

Hy M Coloear una X segln coresponda,

Escolaridad, preescolar®

Colocar una X s/ corresponde al nivel educativo,

Escolaridad, Primaria*

Colocar una X sl comesponde al nivel educativo.

Escolaridad, Secundaria®

Colocar una X s/ comesponde al nivel educativa

Escelanidad, Bachillerato
© preparaiona”

Colocar una X si corresponde al nivel educativo

Escolaridad, Licenciatura®

Colocar una X sf comesponde al nivel educativo

Escolaridad, Posgrado®

Colocar una X s/ corresponde &l nivel educativo

Ocupacion, Hogar*

Colocar una X si comesponde a la ncupacidn.

Ocupacidn, Estudianta®

Colocar una X sf comresponde a la ocupacian,

Ocupacién, Empleado o
trabajador

Colocar una X s/ comesponde a la ocupacidn,

Ocupacion, Desocupado®

Colocar una X sl cormesponde a la ocupacian,

Totales*

Colocacion de fa suma lotal de usuarios,

-

P
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Préstamo de Libros a Domicilio

. Objetivo.
Mantener el acceso a la lectura mediante el préstamo de libros a domicilio y la autorizacion de que material

bibliografico pueda llevarse fuera de la hiblioteca para la libre consulta por parte de los habitantes del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ll. Alcance.

Aplica al Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas, al Jefe del Departamente de Casas de Cultura y
Bibliotecas, al Bibliotecario y al personal de Casas de Cultura y Bibliotecas, asi como a la ciudadania del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. Titulo Primero, Capitulo 1, ariculo 4, pamalo 12;
Titulo Séptimo, articulo 134, parralos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley General de Bibliclecas. Capilulo |, articule 2. Diario Oficial de |a Federacion, 01 de junio de 2021, y
5us reformas y adiciones.

= Reglamento General de los Servicios Bibliolecarios. Capitulo VI, arficulos 18, 19. 20 y 21. Capitula IX,
articulos 40, 41, 42, 43, 44 y 45. Consejo Macional para la Cultura y las Ares, marzo de 2005, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamenlo Intemo de Adminisiracion Piablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XVIll, Seccion I, articulo 465, fracciones I, IV, V, VI, VIIl, X, X, XIV, XVl y XVIll. Gaceta
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccion XVII; y Titulo Cuarlo, articulo 43, fraccion X1V, Gaceta Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas
y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas es el area administrativa responsable de supervisar y
administrar a las Bibliolecas Municipales,

Jefe del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, debera:

= Supervisar las actividades de las bibliolecas Municipales y eslablecer con carécler general y obligatorio el
servicio de préstamo de libros en las Bibliotecas, asi como de elaborar planes y programas de trabajo que
den como resultado la satisfaccidn de los usuarios, ademas de contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la Direccidn General de Bibliotecas.

Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuadarmo de estadisticas antes de ser enviado a la Direccidn General
de Bibliotecas.

i
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Bibliotecario, debera:

F  Atender a loda persona que le solicite medianie solicitud expresa, el préstamo de libros a domicilio.
= Le solicita la credencial de usuario.

* Solicita a la persona solicitante los siguientes requisitos: Llenar forma de registro con datos del fiador
(mayor de 18 afios) y el solicitante. Dos fotografias, Identificacian vigente y Comprabante de domicilio de
soficitente y fiador

b Recibe los documentos, verifica que sean los solicitados y que la forma de regisiro concuerde con los

documentos, ademas de la firma del usuario v del fiador, ancta fecha de vencimiento v pega la fotografia y
genera la credencial,

devolucion en la papelela de devolucidn, coloca tarjeta de préstamo y las papeletas de préstamo y anola
la cantidad de libros prestados en la hoja de registro.

Servidor Plblico de Casas de Cultura y Bibliotecas:

= Es responsable de recibir reportes mensuales de |os biblictecarios, asi como concentrar la informacicn y

4
* Entrega al solicitanie |a papeleta de préstamo en la cual también coloca sus dalos, anota |a fecha de \
que ssta sea emviada en iempo y forma a la Direccidn General de Biblictecas.

*  Recibe del bibliotecario el reporte mensual de libros de préstamo y elabora concentrado mensual de
préstamos, del lolal de las bibliotecas an &l cuademo de estadisticas.

J- Envia informacion a la Direccidn General de Bibliotecas. 52
V. Definiciones.

b Bibliotecario: Parsona que por oficio tene a su cargo el cuidado de una biblioleca, ordena y clasifica los ‘X
libros, facilitando la consulta ¥ el préstamo de los valimenas qua solicita el piblico. \

Biblioteca: Edificio o local donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificados para su
consulla o préstamo bajo determinadas condiciones.

N

w

Consulta: Peticién de informacién, opinidn o consejo sobre una materia determinada.

*  DGB: Direccltn General de Bibliatecas.

VI. Insumos.

s Credencial de usuano: Forma de registro de un usuario que le permite el acceso a un recurso.

¥  Tarjea de préstamo: Contiene datos del libro, guien se lo lleva y fecha de devolucidn y esté en el Fbro,

e Fapelata de préstamo; Es un vale qua sa le antrega al solicitante cuando, devuelve el libro.

- Fapeleta de devolucidn: Estd incluida en el libra con el fin de que el soficitante no ohvide la fecha de
davolucidn

e Hoja de registro: Hoja donde se registra mensualmenta el total de ibros prestados

21 de noviembre de 2023
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Cuademo de estadisticas: Formato donde se concentren dalos de manera mensual, de todas las
bibliotecas del Municipio

Resultados.

Devolucion del acervo bibliografico en préstama.

Politicas.

El usuario debers notificar oporfunamente a la biblicleca cualguier cambio de domicilia, teléfona, lugar de
trabajo, escuela, etcétera, lanto de & como de su flador,

Los usuarios pueden obtener en préstamao a domicilio los materiales de la coleccion general y los libros de
astudio ¥ los recreativos de |a coleccidn infantil,

El usuario podra obtener en préstamo a domicilio hasta tras libros simultdneamente,
La duracidn maxima del préstamo a domicilio serad de una semana,

5i el matenal no ha sido solicitado por otra persona y el usuario lo ha devushio puntualmente, se podra
renovar &l préstamo.

En caso de que el libro que & usLario requiera se encuentre preslado, podra solicitar el aparlado del mismao
afin de que, en cuanto sea devuello, se ponga a su disposicitn.

El usuario debera recoger el libro an la fecha que se le indique; de lo conlrario se cancelard su aparlado,

El perindo del préstamo serd de 1 semana, si no se cumple con este periodo se le suspende el préstama
por 15 dias.

Se necesila estar registrado como usuario de la Blblioteca.

Es el Bibliptecario quien olorga la autorizacian a los usuarios, el levar luera de la biblioteca, de maneara
gratuita los lbros de su interés, a excepcion de los libros del drea de consulta,

Obtener da |a biblioteca, maximo tres libros de su agrado de la sala infantil o de la sala general, por un
periodo de 5§ dias habiles.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Puesto

Actividad

Persona Solicitante, Acude a la Biblioteca y solicita el Servicio de préstamo a
damicilio de un libro,

2 Deparlamento de Casas de Cullura y | Le solicila la credencial de usuano,

Eibliotecas/Bibliotacario. 4La credencial de usuario es corracta?
No: Solicita a |a persona solicitante los siguientes requisitos:
= Llenar forma de registro con datos del fiador (mayor
de 18 anos) y el solicitante.
- Dos fotografias
- ldentificacian vigente
- Comprobante de domicifo de solicitante y fiador
5i: Recibe los documentos, verifica quae sean los solicitados ¥
gue la forme de registro concuerde; ademas de la firma del
usuario y del fiador, anota fecha de vencimiento y pega la
fotografia y genera la credencial.

a Depariamenio de Casas de Cultura y | Solicita a la persona solicitante los siguientes requisitos:

BibliotecasBikliotecario, - Lienar forma de registro con datos del fiador (mayor
de 18 afios) ¥ el solicitante,

- Dos fotografias

- |dentificacidn vigente

- Comprobante de domicilio de solicitante v fiador
Persona Saolicitante Entrega la documentacidn requerida. (Pasa a Actividad 2)
Departamento de Casas de Cultura y | Recibe los documentos, verifica que sean los solicitados y gue
Biblictecas la forma de registro concuerde con los documantos, ademdas
[Bibliotecario. de |a firma del usuario y del fiador, anota fecha de vencimiento

y pega la fotografia y genera la credencial,

B Pargona Solicitants. Solicita el libro que requiere en préstamo, busca el libro, llena
tarjeta de préstamo gue viene en el libro y una papeleta de
préstamo,

7 Departamento de Casas de Cullura v | Entrega al solicitante la papelata de préstamao en la cual

Biblictacas/Bibliotecanio. tamblén coloca sus datos, anota la fecha de devolucidn en la
papeleta de devolucidn, coloca tarjeta de préstamo y las
papeletas de préstamo y anotz a cantidad de likros prestados
en |a hoja da registro.

[] Deparlamento de Casas de Cullura y | Recibe del bibliotecario el reporle mensual de livos de

Bibliotecas/Servidor  Piblico de | préstamo y elabora concantrado mensual de préstamaos, del

Casas de Cultura y Bibliotecas. total de las biblictecas en el cuaderno de estadislicas.

9 Deparlamento de Casas de Cultura v | Revisa, fifma, sella y da visto bueno al cuademo de

Bibliclecas/Jefa del Deparlamento de | esladisticas anles de ser enviado a la Direccign General de

Casas de Cultura, Eihlﬁ]tﬂﬁaﬂ. 3

10 Departamento de Casas de Cultura y | Envia informacion a la Direccion General de Bibliolecas.

Biblictecas/Servidor  Pdblicc de

Casas de Cultura y Bibliotecas.
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Edad y género més de 60

Hy M Calocar una X segin comesponda,

| b, (discapacitado)* Colocar X si corespende al rango de edad.

1 Hy M Caolocar una X segun comesponda.

Escolaridad, preescolar® | Colocar una X si corresponde al nivel educativo,
Escolaridad, Primaria® Colocar una X si comesponde gl nivel educative,

Ezcolaridad, Secundaria® | Colocar una X si comesponde al nivel educativo.
Escolaridad, Bachillerato
0 preparatoria®

Escolaridad, Licenciatura® | Colocar una X si comesponds al nivel educativa.

Escolaridad, Posgrado® Caolocar una X si corresponde al nivel educativo.
Ccupacion, Hogar® Colocar una X si corrasponde a la ocupacian, o

Ocupacion, Estudiante® Calocar una X si comesponde a la ocupacion,

m;::::' B ® 0 Colocar una X si cormasponde a la ocupacion.

Instructivo
Cuadernc de Registro Diario
Informacion Requerida Instruccion
Usuarios atendidos * Usuarios atendidos par dfa®.
Biblioteca* Mombre de la Bibliteca.
Dia® Dia de la asistencia®.
Mas* Mes. :
Hora de ingreso* Hora de ingraso.
|
::I.Tahr':: SOOIRRIC S Mombra complela del usuario, nombre (s), apellido paterno y apellido matarno. ﬂ
Edad y género 0-12 afios™ | Colocar X si corresponde al rango de edad.
Hy M Colocar una X segun comesponda,
afios® ¥ género 13- 17| o iocar X si corresponde al rango de edad.
HyM* Colocar una X seqln corresponda,
Ed!“’t Y = qen i1 8-20 Colocar X si cormesponde al rango de edad,
H oy M Colocar una X segun comesponda.
E:::‘ y género 30-59 Colocar X si comesponde al rango de edad. i
Hy M Colocar ung X segln comesponda. 60,
afios® Colocar X &i comesponde al rango de edad. @

Colocar una X sf corresponda al nivel educativo.

Ocupacidn, Desocupade* | Colocar una X si corresponde a la ocupacion.
Tolales* Colocacidn de |a suma total de usuarios, Q/

i it e LTy

21 de noviembre de 2023



Solicitud de Registro

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)



144

n

k LA W T

uhmuum

Instructivo
Solicitud de Registro

Informacion Requerida

Fecha de vencimiento®

Wisinecorso

Instruccion

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

Foto® Colocacidn de foto tamafio infantil.

MNombre complato® Nembre complato, nombre (5), apellido paterno y apellido materno,
Edad™ Edad, afios.

Domicilio® Domicilio, Calle, nimero, colonia y municipio o delegacian,

C.P. Cddigo postal®

Cddigo Postal.

Teléfono®

MNimero telefGnico a 10 digitos.

Ocupacidn® Ocupacitn del usuario,

Escuela o Trabajo" Nombre de la escuela o rabajo,
Teléfono® MNomero telefonico de la escusla o trabajo.
Direccion® Direccién da la escusla o trabajo.

Firma del leclor Firma del lector,

Firma del encargado de la
Biblioteca*

Firma del encargado de la Biblioteca.

Mombre del flador*

Mombre completo del fiador, nombre (s), apellido paterna y apellido matema,

Edad™ Edad, afios.
Domiciio” Domicilio del fiador, Calle, nimero, colonia y municipio o delegacian,
C.P. Codigo postal’ Cadign Posta del fiadar,
Teléfono® MNamero telefénice del fiador a 10 digitos.
Creupacion® Ceupacion del fador,
Escuela o frebajo® Mombre de la escuela o trabajo del fiador.
Teléfono® Mimero telefonico de la escuela o trabajo del fiador,
Direccicn® Direccicn de la escuela o lrabajo del fiador

Firma del Fiador*

Firma del fiador.

Aviso, Usuario™ Aviso de relraso de |2 enlrega de libros primer, segundo y lercer aviso,
Aviso, Fiador® Aviso de retraso de |la enlrega de libros primer, segundo y tercer aviso.
Suspensidn Suspensidan del servicio, primer, segundo ¥ tercer aviso.

e

62
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Instructivo
Tarjeta de Préstamos
Infarmacion Regquerida Instruccion

Signatura lopog”® Mombre de la signalura o topografica

?jamplar' Mimero de volumen y nimero de ejemplar. | [
Adguisicion® Nomero de adquisicidn, |
Autor® MNombre del Autor.

[Titulo® Nombre del titulo del ejemplar. 11
Fecha de devolucicn® Fecha, dia, mes y afio de la devolucidn.
Mombre del lector” Nombre completo del lector, nombre (s), apelido patermo y apellido matemo, h l

146 i
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Instructivo
Papaleta de Préstamos

nformacion Reguernida

‘Colocacion * Clave de ubicacion dal libro,
% —
Fecha de devolucion® Fecha dia. mes y afio de devolucion,
L — —
Lector® Nombre complato del lector, Mombre (5], apeliido paterno y apellido materna.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Instructivo

Credencial de Préstamos

Informacion Requerida

Instruccion

Folo* Colocacitn de folo tamafio infantil.

Biblioteca No.* Numero de red de la Biblioteca.

T {I':t;mbr& completo del leclor, apeliido patemo, apellido matermno y nombre
Domicilio® Domicilio, calle, ndmero, colonia, municipio o delegacion y entidad.

Fecha de vencimiento® Fecha de vencimiento, dia, mes v afio.

Fimma del lector” Firma del lector.

Firma del encargado de

la biblioteca® Firma del encargado de |a biblioteca.

XllI. Validacion del Procedimiento

Apoyo

Reviso

Li Ruu de Lima Lﬁg&

Aprobd

»  Escobar . Escobar
Titular del Instiluto ‘Munfna! dela | Tiular dal mm de la
Cullura y las Arles Cullura y las Aries

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBAL).
Inscripcién a Talleres o Cursos del Centro de la Culiura y las Artes “José Emilio Pacheco”

L Objetivo,

Forialecer el acceso en los distintos sectores de la poblacion local y aledafa, a una oferta multidisciplinaria en
materia arlistico cullural, mediante |a ensefianza de talleres y cursos vinculados a las dreas de teatro, danza,
artes plasticas y misica; para brindar las herramientas, promover, difundic y patenciar el lalento crealivo en todas
sUs exprasiones, asi como de aguellos gue lo porlan; de manera tal que ello permita ser un Municipio de
vanguardia en el arte y la cultura.

Ii. Alcance.

Aplica al Tiular del Instituto Municipal de Iz Cultura v las Ares, a la Jefa de Departamento de Escuslas dal
Instituto Macional de Bellas Artes (INBAL): a las y los servidores pdblicos, de la Coordinacién académica y
Contrcl escolar de Talleres adscritas a esle Deparlamento; asl como de la Subtesoreria de Ingreses y la
Coordinacidn de Caja General de Tesoreria Municipal; y todas adscritas a la Adminlstracidn Publica Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México y ciudadania en general.

. Referencias.
Federal.

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitule |, articulo 4, pérrafa

r Declaracion Universal de los Derechos Humanos. Articulo 27, numeral |. Adoptada y proclamada por
la Asamblea Genersl de la ONU en su resolucidn, 10 de diclembre de 1848, v sus reformas y
adiciones.

Estatal.

F Ley Qrganica Municipal del Estado de México, Titule I, Capilule Tercero, articulo 31, fracciones XVIII
¥ XVIIE; y Titule IV, Capitule Décime, articulo 147 K. Periodico Oficial “Gaceta del Gobiemo” del
Eslado de México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas v adiciones.

Municipal.

Fd Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segunda articulo 33 fraccion
XV y articulo 43, fraccidn XIV. Gacata Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

F Reglamenio Inlemo de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica. Capitulo XV, Asticulc 467,
fracciones I, |1, I, IV y V. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

¥  Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlzinepantla de Baz, México. Capitulo 11, articulo &

fraccian II; Capitule IV, articule 13; Capitula V, ariculos del 16 al 18. Gaceta Municipal, 22 marzo de
2018 y, sus raformas v adiciones,

12, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de lebrero de 1917, y sus relormas y adiciones. ﬁ
68
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. Responsabilidades.

El Departamentoe de Escuslas del INBA, es el area administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento al
procedimiento de inscripcion a los Talleres y Cursos del Centro de la Cultura v las Artes “José Emilio Pacheco”,
en coordinacidn con la Subtesoreria de Ingresos y |8 Coordinacidn de Caja Gaeneral de Tesaoreria Municipal,
encargadas de recibir &l pago de cuotas corespondientes (junto con las entidades bancaras aulorizadas) |
encargados de habilitar el Formato Universal de Pago en el portal de la Tesoreria Virtual,

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

» Aprobar las acciones gue se efectien en el Cenlro de la Cullura y las Artes “José Emilio Pacheco”.
La Jefa de Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBAL), debera:

e Orgenizen en ung labla los horarios de los Talleres y Cursos del Centro de la Cultura y las Artes “Jozé
Emilio Pacheco” asignados por el Coordinador académico.

Los Servidores plblicos encargados del Control escolar de Talleres, del Departamento de
Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBAL), deberén:

= Proporcionan &l ciudadano toda la informacidn vinculada a los horarios v cuotas de los Tallares y Cursos
impartidos en al Cantro da la Cultura y las Artes “José Emilio Pacheco®,

» Indica al ciudadano aspirante toda la informacion vinculada a los documentos regueridos para la inscripcion,
entre elio, como acceder a portal de la Tesoreria Virtual para descargar los dos Formatos Universales de
Pago, uno por concepto de inscripcidn y ofro de la primera mansualidad; la manera an que sa deben de
llenar los campos del mismo, asi como ddnde v en qué horarios podra efectuar los pagos.

W

Recibe los documentos personales y verifica gue cada documenlo, especialmente gue los formatos
universales de pago y los comprobantes cumplan con lo solicitado. Asimismo, sefiala la importancia de que
conserve los orginales de estos, para alguna comprobacion de su trémite. Una vez revisados los
documentos, entrega al ciudadano aspirante la solicitud de ingreso y los lineamientos de alumnos,
explicando lo necesario para su llenado,

= Recabar y registrar mensualmente el nimero de comprobantes de pago de inscripcianes y colegiaturas
para generar a sU vez |a relacion de pago a instructores y sea entregado al Enlace administrativo en liempo
y forma

El Servidor publico habilitado de la Subtesoreria de Ingresos de Tesoreria Municipal, debera:

¥  Determinar el Formato Universal de Pago, que genera la linea de captura por conceplo de pago para
realizario &n las ventanillaz de la Coordinacidn de Caja Genaral.

El personal operative de la Coordinacién de Caja General de Tesoreria Municipal, debera:

= Recibir del ciudadano aspirante, los Formatos Universales de Pagos con las cuotas comespondientes al
pago de la inscripcidn y la primera mensualidad del Taller o Curso y posteriomente entregarle los Recibos
de pago por cada uno de los conceplos,

El Servidor publico habilitado de la Subdireccion de Comunicacion y Gobierno Digital, debera:

* Habifitar el Formato Universal de Pago en el portal de la Tescreria Virtual, los primeros diez dias de cada
mes.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Las Entidades bancarias autorizadas, deberan:
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Recibir los Formatos Universales de Pago que entregue el aspiranie para registrar la linea de caplura por
conceplo de inscripcion y mensualidad, y posteriormente emitir los recibos correspondientes.

Indicar &l nimero de cuenta a la que 3e pueda generar |8 transferencia por concepto de pago.
Definiciones.

CCA JEP: Centro de la Cultura y las Arles “José Emilio Pacheco”

FUUP o FUP: Foermato Unica Universal de Pago o Formato Universal de Pago.

Portal de a Tesoraria Virtual: Pagina web en |a gue se genera y obtiena el Formato Universal de Pago.

Linea de captura: Clave alfanumérica gue se indica en el Formalo Universal de Pago para referir el
concepto de pago.

Linea de captura por concepto de pago: Precisa que no s& debe intenlar generar dos pagos bajo una
mizma linea de captura.

INBAL: Institutc Nacional de Bellas Artes

Insumaos.

Formato debidamenta requisitado de Solicitud de ingraso.

Lineamientos de alumncs, con firma de consentimiento del aspirante y del Padre o Tutor.

Copia de una identificacion oficial, en casa de ser menor de edad de una identificacion escolar, asl como
el INE del Padre o Tutor.

Copia del acla de nacimiento.

Copla de un comprobante domiciliario con una antigiedad no mayor a lres meses.

Y B

Copia de los dos Formalos Universales de Pago junto con sus respectives recibos, referentes a la
inscripcidn y primera mensualidad.

Formato debidamente requisitado del Certificado médico.

Resultados.

Derecho a ingresar a las dlases del Taller o curso selecclonado, durante el mes del cual se emilic el pago
de cucta.

Politicas. Tt
=
Solo procede la inscripcidn al presentar todos |os documentos requeridos del solicitante. =

[

La recepcion 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 Arles “José Emilio Pacheco”, de lunes a viemes, en
dias habiles, en un horario de 9:00 a 18:00 horas

Las inscripciones se realizan dnicamente con el personal del 3er. piso.
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El pego de cuotas de inscripcion y mensualidad, solo se generaran a traves de los Formatos Universales
de Pago emitidos an el portal de la Tesoreria Virtual v se realizaran en las entidades bancaras sefaladas
en este o bien en las ventanillas de la Caja General de la Tesoreria Municipal; de manera que &l personal
del Centro de la Cultura y las Arles “José Emilio Pacheco”, sin excepcion, no esta facullado para recibir
dinero en efectivo por este concepto, ni de ningun otro,

En caso de efectuar el pago en entidades bancarias, solo se recibirdn los comprobanies de pago emitidos
por los bancos mencionados en el Formato Universal de Pago, dado que son los dnicos que eslan en
canvenio.

El aspirante o usuario debera informarse presencialmente o via telefdnica, con el personal corespondiente,
antes de proceder con algln pago, dedo que existen diversas cuotas.

La inscripcion solo podra tramitarse los primeros diez dias de cada mes, dado que es el periodo establecido
por la Tesoreria Municipal para mantener activa la linga de captura indicada en los Formatos Universales
de Pago.

Solo podrd generarse una linea de caplura por concepto de pago.

En casoc de estar interesado en cursar mas de un Taller o Curso, sa pagard cuota de inscripcion y
mensualidad por cada uno.

El usuario deberd conservar en onginal los Formatos Universales de Pago, junto con sus respectivos
recibos, de la inscrpcion ¥ la primera mensualidad, como comprobante de su inscripcion.

Descripcién de Actividades.
Actividad

La a Jefa de Departamenlo de Escuelas | Organizan en una bibla los homnos de os Tallees y Cursos del Centro de ia
del Instituto Macional da Bellas Ares | Cullura vy las Anes “josé Emikio Pacheco™ asignacdes por ol Coordinadar
(INBAL). acadbémico.

Los ancargados de Control Escolar de | Proporcionan al ciudadanc toda Ia inl 36n vinculada a los horarios ¥
Talleres del Departamentc de Escuelas mndamfaﬂau?mgmmpmumumdnuﬂumym
del Instuto Nacional de Bellas Anes | Artes®fosd Emdic Pachecc”,

{INBAL).

Servidor plblico  habliitadea de [a | Delemina of Formate Universal de Pago, que ganesa [a lines de caplura par
Subtesoreria de Ingresos de la Tesorerfa | conceplo de page pom resfzado en las ventanilas de ks Coordinacion de Cajs
Municipal Geneml,

I

Servidor publico  habiltadc de 3 | Habiitan of Formato Universal de Pago 8] porial o8 8 Tesorana VInUual, jos
Subdireccion  de  Comunicacion | primeros diez dias de cada mes.

Gablemo Digital.
El ciudadano interesado en conocer (o6 Tallares o Curkos en e centro da @
5 Ciudadana cultura y las artes “José Emilic Pacheco™ asisls a las inslalaciones dal 3er
piso del institube y solicia los horanos de fos cursos o tallens;
Propordionan al cudsdano 1oda ki ion vinculada & fos horarios y

cuptas de los Talleres ¥ Curses imparticos en el Centra de la Cullura y (as
Artes "Josd EmiBo Pachace
LE| chudadana docida inscriiras en alguin taller o curmo?

i ados de Control Escolar de No: Se moomicnda siga ol pendiente porsi on adelants hay algin horario gue
#:: !:a;g Dm: in de Escuelas | '@ @cemode o talier que al deses nscribinse o bien pase al temcer plso con of

5 persanal encamgado del contol esoolar del depardamento del Inssitulo

del Insttute Macional de Bellas Ares Nacional de Ballas Artes (INBAL)
(INBAL), 4Los encargados del control Escolar de los talleres de| Departamento de los
Escusias del Instituto Macional de Bellas Ades [INBAL), scicitan jos
documentos necesarios para pusdan inscribirse los cudadanos a los Talleras
quix 8o imparten?
!I Solizilan los docurnentos reguenidos.

decida iracribirse en algon tallsr o crsa?
!i so recomienda siga al pondiente por 51 an adelania hay aigén horaro que
e poomade o taller gue &l deses inscribinse o blen pase & tencer plso con af
persorial encargado del controd ascolar del departaments del Instituto
Macions de Beltas Ares (INBAL)

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Ciudadano

Al no estar interesado en bs 1allerss v cursos que se ofrecen en el Cantro de
la Cultura y las Artes “José Emillo Pacheco” o que no le acomoden lof
herarios, se retirn de |as instalacionas,

Los encargades de Conirol Escolar de
Talleres del Departamento de Escuelas
del [nsliluto Macional de Bellas Aries
(INBAL)

Indica ol cisdadano aspirante 1oda la informacidn vinculadn & los documentos
requerdos parn In inscripcidn, enire elly, cimo acceder  portal de da
Tesoreria Virtual para descargar los dos Formatos Universales de Pago, uno
por concapln de inseripeidn y olro de la primera mensualidad; i mancra en
gua e& deben de lisnar los campos del mismo, asl coma dénde ¥ en qué
horatios podrd slectuar Ios pagos.

Ciudadano

Accede ol poal de |a Tescrera Virual en los primercs diez dias del mes
comedpondiante ¥, descama los dos formiptos universales de pego, uno por
concepio de inscripcitn (sl eres nuevo en algdn taller gue se Imparten) y
oo por la primera mensualdad, Bena los campos comespondlentes para
proceder r con ¢ pago.

LRealiza of pago an las venlanillas de ls Coordinacion de Cala General de
Tasomerin Municipal?

No: Sa dinge o las entidedes bancarios msorizados y gue so indquen on ln
paris infefor del formato universal de pago, ye sea presencial o por
ransfarenci,

Sk Se dinge a las ventaniliss de la Coordinacion de Caga General de Tesonria

Mumicipal,

LFRoaliza el pago on |25 ventaniiss oo 18 Loornacon on Gaje General o
Tesons Municipal?

5l: 5o dirige a |as entidades bancarias sulcrizadas v que =8 indiguan &n |a
parte Infloror del fomato unhversal do pago, ya sea prosencial o por

10

Entidades bancarias awtorizadas

ﬁndbauhumﬂnﬁhmldeﬁmmﬂmhmhmnw
concepla de Inscripchdn y prmera mensualidad v, pesteriomente emile o
rocibos comespondl snies,

11

Cludadana

Se dinge a las venlanilas de 12 Coorinacan de CAA Genefal o Tesoreria
Municipal.

Coordinacidn de Caja Ganeral

Recibe ol Formato Universal de Pago con las cuolss comespondienies al pago
da la insrxipcion y la primem mensualidad dol Taller o Curso y posteriommenis
entreqa ol ciudadano espinants los recibos. oficiales de pago por cade uno de
los concoptos,

13

Ciudadano

Ura ver que mﬁtmmfwum Universales de Pago ¥ comprobantes
anexos, se difge al CCA para entregar a los Encargados de Control Escolar
de Talleres del Depanamens de Escunias del Insiitule Macional de Bellas
Artos (INBAL); las copias de estos, sl como de ls documentacidn personal

14

Los Encargades de Conirol Escolar de
Talleres del Departamenio de Escusias
del Insfitulc Wacional de Bellas Arles
{INBAL)

Ui
%a:mdmmmmrvmwwnmm
especiaimente que los formatos universales de pago ¥ los comprobantes
cumpian con lo scliciado. Asimésmo, safiala la importancia de que consenve
les originales de estos, para alguna comprobacidn da su tramite.

Uriavex revisados los documentos, antrega al clucadano aspirante la solcibud
de ingresa y los lineamientos de alumncs, sxplicando o necessrio para su
lenada,

Viglar que ol procesc de inscripeion y formackin del usuario s¢ cumpla
nalklacionamanta,

Realizar una adecuada distibucidn de horarios, aulas v operaclones
necesanns pars este fin académico,
Reuhﬂfﬁrﬂpummmmmnmm:rmmwm

ejeeus
Detectar problemilicas que puedan afectar el satisfacions desarralio de los
talleres

Programar |a agenda de presentaciones anistices yu.mufm

15

Cludadana

Racite la sdlicitud y lineamientos, da lecturs a estos | Iy
mMmmthu&ummmrdEm
de lalleres del Departamento de Escuslas del Instiluto Nacional de Ballas
Artes (INBAL),

18

Los encargados de Control Escolar de
Talleres del Departamenta de Escuelas
del Instiulo Nacional de Ballas Ares
(INBAL).

Reciben soiciud 0o ingresa y INEaMANLCE debidam enle BaNacos y immados
para revnido con la demas documentacion entregada en un expedients qua
3e creer del cudatanc aspirants, Solo se |e relters que guards los wiginales
de sus formatos universales de papo con SUS recitas, ¥a que se requisren

COMa 5U comprobania de ks pagos. J

Debesin dirgr v supendsar académica, Mymm}ul

21 de noviembre de 2023
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Indica al cidndann
aspirante loda la mfommacian
vinculadis o los documentos
requaridos pars o
inscripcian, entre alio, como
scceder & porial de la
Tesorerfa  Virfual pars
descargar s dos Formalos
Universales de Pago, uno
par concepto de inscripcidn y
oo da @ pimen
mensualidad; la manera en
que s& deben de llenar los
campos del mismo, asl como
dénde v en qué homaros
podr afectuar los pagos.

Accede al portal de B
Teswerla Virual on  los
primesos diez dizs dal mes
corrsspondisnia y. descarge
los cos formatos universales
de pago, uno por ecncepta die
Insenipeidn (si eres nusvo en
algun tallar gue se impartan)
y ors por lm primesn
mengualidad, lena los campos
comespondienies para
proceder con el page.

» O
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Cap Gesarsl de

Tatiator 51
Racibe el Formato

NO Universal de

Pago, rogisiror in
Enen de caplurn
por conceplo de
mscripcidn ¥
primam
mensuabidad ¥,
postariormants
omite los recibos
comespondientes.

Se drige a las
ventanilias de A

Cajm  Ganeral  de
Tesomeria
Municipal.
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comprobanies anexos,
&8 dirige al CCA para
entregar a les
Encargades dea Conlral
Escoler de Talleres dal
Departamento da
Ensuclas del INBA; las
coplas de estos, ssi
como de a
documentackin
personal requerida,
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Retibe s  documenios
personales y verifica qua cada
documento,  aspaciaimente
que los formains universales
| ge paga ¥ los comprobantes

cipdadano  aspirante  la
5u Banado. -

solicitud de ingress v los
' 7 ©

~l-cumplan con ko soficitedo, 1
Aslmismo, seflakn 1]
imporancia de que conserde |
los originales de esios, pars 1
alguna comprobacidn de su |
rémite,
Una wezr resisades los
160 i
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ﬁ
Recibe |a soliciud y §
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ﬁ documentos,  ontrega  al
i 78 eaplcandn o necesanio parm
lneamiontos,  da

leclura B eslos
lineaminntos ¥ los

respone,

postefiorments oS
dovualve & los
Encargados  del
Contrel Escolar de
lalieres dal
Depariamento de
Escuslas dal INBA,

l
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Reciben sgolicitud de
ingreso y lineamientos
debidamenlz Benados y
fimados para rewnifo
can [ demas
documentacidn
enlregada en un
expediente que se crear
del ciudadano aspirante.
Solo se le reilera que
guarde los originales de
sus formailos
universales de pago con
—5us recibos, ya que se
requieren como suU
comprobante  de  los
pagos.

Deberdn  didgir v
supenisar  académica,
1&cnica y administrativa
los proyscios,
programas y oventos del
cantro da la Cullura v las
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Xl. Medicion.

Procedimeitno

Inscripciones a Talleres y

Cultural y a5 Artes “José
Emilio Pacheco”

Descripcion

Mide &l rnumero  de
ingcripciones realizadas de
los Talleres y Curscs en el
Centro de la Cullura y las
Artas “José Emilio Pacheco”.

Periodicidad

ero de solicitudes

MNomero de solicitudes

21 de noviembre de 2023



SOLICITUD DE INGRESO

- DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE([S)
GENERD.H__/ M__ FECHA DE MACIMIENTO. DIA __ MES __ ARD_ __ _
CALLE NUMERD EXTERIDR MUMERC INTERIDR COLOMNIA i 163
81 ._i:
DELEGACION O MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL
TELEFONO: i CORRED ELECTRONICD:

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

NOMBRE: TELEFONO !

DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS ASENTADOS EN LA
SOLCITUD SON VERIDICOS ¥ QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS SON

AUTENTICDS
MOMBRE Y FIRMA DEL FiRMA DEL ASPIRANTE NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL LLEMNADOD PADRE O TUTOR

LA INFORMACKS AQUI ASTNTADA SERA WANE JADA CONFDENCAL 7 UM AMTMITE CON FNES
ESTADSTICOS

»
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Instructivo
Solicitud de Ingreso

Informacion

Instruccion

Requerida
Fecha scnbir la fecha an el que se llend & formato, smpazando por & numero, lLego mes an
curso y afio actual,
Taller Escribir el taller deseado an el que se desempefiarn,
Ho Colocar el horario en el que se levard a cabo la clase,
Nombine el Colocar el nombre de |a persona encargada de impartir la ensefianza y conocimiento del
Inatructor (&) Taller al que se inscribe,
Primer apellido Excribir solo el primer apellido da la parsona interesada en la actividad.
S N Colocar sola el segundo apellido de la personada inleresada en s actividad,
Nombre (5]

Solo deberan escribir al nombre da la persona que tomara las classs.

Género Marcar con una cruz s opcién deseada de acuerdo con el genero de cada persona, la cual
&5 H para hombre y M para mujer.

= -
- oot deachmianto Escribir la facha de nacimlento de la persona que estard Inscrita; y serd "Diafechalafio”,

- Calle Colocar su direccion completa, iniciando por calle,

Nimenn extarior Cdnmr el nimero exterior de la casa, eh caso de wummmu‘emmn
i privadaljardin'zona residancial, elc.

164 Nomero inlenior Escribir el ndmeso que se muesira en la propiedad dentro de la CALLE mencionada en su

la calle y nimero intarior.

/E(
82 direccidn. a7
i Colonia Colocar la COLONIA donde se pueda encontrar ka casa mencionada en las referencias de
&

Delegacion o municipio
Escribir la DELEGACION o MUNICIPIO en el que estd Ia direccidn de la casa mendonada.
Cddigo postal Colozar el cadigo postal como se indica en su DIRECCION,
Telafono Escribir &l TELEFOND de contacio de la persona que tomard la actividad.
| Entidad federativa El ciudadanc debe colocar comectameants Estado de México
Comreo alectrénico Escribir al CORREC ELECTRONICO de contacla de fa persona que lomard la actiidad,
En caso de emargencia | Mencionar a una persona a la que &= le pueda llamar en caso de existir un problema con
Hamar a: Iz persona interesada en tomar |2
Wombre Escribir el NOMBRE de la persona gue ser la responsable de acudic al Bamado del
.. Instituto para al ma gue se presente con |3 persena que loma la actividad.
Teléfono Escribir el TELEFOND de la parsona gue serd la responsable de acudic al [lamado del
Ingtitulo para el problema que 58 presents con la persona gue toma |a actividad.
bl bleydei E:?;du L Firmar en esa seccidn en caso de haber sido I8 persona que Beno la solicitud. —=
Firma del aspirante Firmar on osa seccidn en caso do ser la persona que entrard a las actividades ded instituto. :r:_
=)

Mombre y firma del padre | Flrmar en esa seccidn en caso de haber side |8 MADRE, PADRE O TUTOR responsable
| lutor det la persona,
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LINEAMIENTOS DEL ALUMNO
TALLERES ¥ CURSOS DEL CENTRO DE LA CULTURA ¥ LAS ARTES “I0SE EMILIO PACHECO™

. Nombre del Alumno (3] l Nombre del Padre o Tutor
| Teléfonodecasa  Teléfonadeemergencia  Comeoclecirdnio | Aldrgiaa
1
| Colonia | Municigio | TalleresoCursos | Instouctor fa)

Para poder ser inscrito 3l CCA JEP, el alumno o sus padres en caso de ser menor de edad, debe leer,
aceptar y firmar de conacimiento los presentes.

El alumno debe cumplin lan deposiciones establecdas en estos neasmdenton, aii coma ef de la normative que
reiulte aplicable al Invtituto Municipal de 1s Culturay L Artes.

Los alkemnos deberan responiabilizarse del matenal die frabapo v equipo del CCA JEP, ﬂmp inadecuado de
lans entalaciohes, squipo, herramientas o el patrimonio que ocasione Jgun dafko deberd ser cublerto por el
alumna

Los slumnos deberan obedecer a instructores ¥ autonidades, o como demostrar respeto 5 fodos sud
comga e

Low akimnoy debetin abitenerie de cualquier tipo d¢ comportamiento subversvo, a1 ooy Que
swcandalicen mediante redes sooaley o obtos medios y gue involucren & msnectones, admanisirativos, disectores
o compafieros, serd motao de bajs inmediata y definitiva (dependiendo deo b gravedad del asunto sord o no
scinado con la autordsd competente)

Los ahurmings na pueden asatie 3 cae acompaiades de alguna peruona o Lamiliar que no evte iNscrite

Log alumnod deberdn hacer uio sdecuado de 1oy instalaciones § comprometene a seguir Las indicachones de
lmpiera y cuidado del mobibarko, equipo y material del OCA JEP,

Los alumnes deberdn de Begar puntuabmente a w clie,

. En cao de sintomas de malestar Rsico, bon alumned debardn de nformar al instructor i edte tendrd gue dar

avivo al padee, madne o tulor,

ENCCA JEP no 4o hara respomable en caso de robo o estrano de juguetes, telédonos celulares, tabletas, Laptops
o cualguier otro obpeto de valor Que Iraga conugo,

£l alumno gue abandone el waldn sin aviso previo o consentimiento del initructor, seck sancionado con un
extrafimmeerto.

Bago mingun concepto e permitickn {alta) de respeto entre companencs; L sancicn aplicads dependars de ks
pravedod de L falta

i 165
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12 Los aluminos seran dados de baja en cano de portar objetos peligrosos, causar dafion a Las imstalackones,
mabibario o equips, realirar agresiones fnlcas dentro del plantel o tomar abjetos aenas.

13, Lo akirnnos padrin mantenes puntos de vista L opiniones distintes de by sustentadas pos los instructones, para
expresion de opinsones deberdn hacerse raonablemente dentro de un completo orden y guardanda la
conuderacion y respeto que marece e instructor y sus compafiencs

14, Quilen sea sotprendsdo haciendo mal wso del WL.C. serd sitomiticaments dado de baja

15. Bl alumna que se presente con abeno skcohdlco o bajo influencas de slguna droga o enervante, serh dado de
baja.

16, Ingresar con bebidas alcohalicas a las instalaciones cel OCA JEP o5 causa de baja inmediata.

17, Bl alemno que porte o distrbuya cuslgueer tipo de droga o estupefaciente serd dado de baja y conugrado a lay
autoridades correspondiented,

18. Esti prohibsdo tener relacones vexusbes o aioy inapropeados a la moral en cualquiers de L instalaciones ded
CCAJEP.

19 Les alurmngs hienen probébeda ingresar al eitaconamiesnio,

20. Oueda prohibido mtroduces cualquier slimento, #4510 s Sancionara con un extrafamiento.

21 Es oblagacion del alumno mantenene informado de ks reglas del Instituto, ol tener desconocimiento de ks
Mismat no T de U Cumplimiento,

22, Tres entrofamientos cauvan baja automdtca

Padres de familia

23 No eitd permitido el access ol CCA JEP, de familiares ya que of alumno deberd ingresar y sabr solo de Las
Instalachores, amicamente podrl entrar s el slomao o3 menos de seis sfos. W tene wna capaidad especial o
beem a tratar asunios escolares con previa cita o teléfono 53664500 ext. 5114,

24 EICCA JEP no se hace resporable pos hesiones o acodentes que sufra of alumno dentro de las instalaciones.

25, Lo alumnos mayores de siiy afos podrin ser suspendidos o dados de baja en cxso de gue los padres inustan
&n permanecer ¢n Las mnstalaciones y on | clases, ya que decta ef rendimiento y orden.

26 Lot pagos son mensuabes y s deberin realizarse dentro de hos primeros dier diss de cada mes, a trines de la
finiea de captura obtensda en l piging ofscial de 1a Tesorenia Virtsal Municipal, a decto de tener derecho a los
sencios qu presta ef CCA JEP,

27, Low alumnod con adeodo de Wreinta dian, no podran recibir dases

18 Cualguier situacon no prisvota en bos presentes ineamientos serd reseoita de acuerda a las consideracione s del
Titular che| I bituto Municipal de ba Cisltura i L Arfes.

Firma del Alumne () Firma del Padie o Tulor
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Instructive
Lineamientos de los alumnos.

Informacion
Requerida
Nombré del alumno (a) Escribir s0lo el nombre de la persona interesada en la aclividad.
Mombre del padre o ulor | Escribir gl nombre del padre o lutor responsable del alumng (a).
Teléfono de casa Escribir con ndmera el teléfono fijo de la casa del alumna (a).

Teléfono de emergencia

Mencionar el teléfono de una persona a la que se le pueda llamar en caso de
existir un problema con el alumno (a).

Correo alactrinica Poner un comeo alactrdnico que el alumno {a) esté monitoreando.

Alérgico a Colocar si existe alguna alergia de cualquier tipo.

Colonia Escribir la eolonia del domicilio del alumne (a).

Municipio Escribir el municipio del domicilio del alumno (a).

Talleres y cursos Escribir &l taller o curso deseado en el gue se desempenaran.

Instructor (a) Colocar al nombre de la persona encargada de impartic la ensefianza y
conocimignto hacia el alumno.,

Linsamientos Leer los ineamienios que se manejan en [a Instilucidn.

Firma del alumno (2}

El alumna debera firmar de conformidad a los lineamientos,

Firma del padre o tutor

El padre o tulor del alumno (a) debera firmar de conformidad a los lineamiantos.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Aprobd

Escobar

C. Odetta Dupeyron Estrada [a alh a2 1¢: I
J&tg del Deparlamentd de Titular del Instiiso Municipal de Titular del Idstiluto Municipal de la
Iu& Cultura y 1 mmmﬂf

21 de noviembre de 2023



| 1 s
:Dl.rLl-.I.ltM:tl.Dl'l.l.l LWE-EE
e B LA,

Inscripcion a Escuelas de Iniciacidn Artistica Asocladas al Instituto Nacional de Bellas Artes
(INBAL)

“Guillermo Padilla Diaz de Leén" de categoria infantil y “José Emilio Pacheco” de categoria
juvenil

. Objetivo.

Fortalecer el acceso de la poblacién infantil y juvenil de entre 8 a 17 afios, a una formacidn artistica inicial mediante
un sistema escolarizado basado en programas académicos realizados por el Programa Macional de Escuelas de

— Iniciacion Artislica Asociadas del Insliluto Nacional de Bellas Artes y Literatura, los cuales contemplan los
:;:—‘__ diferentes ambitos de formacion de las disciplinas artisticas, para que les parmita lograr una preparacién integral
T para expresarse a través de sus lenguajes, valorar la calidad eslética de sus manifestaciones, desarollar la

sensibilidad y la crealividad, asi como el senlido de pertenencia y compromiso social; o bien para quienes tengan
interesas y aptitudes, contaran con bases para continuar estudios profesionales en el campo de las artes.

.  Alcance. Pl

Aplica al Titular del Institule Municipal de la Cultura y las Artes, a la Jefa de Departamento de Escuelas del
Instituto Nacional de Bellas Artes {INBA), a la Coordinadora académica v encargada de Control escolar adscritas
al mismo departamento; al personal administrativo habilitado de las dreas de Subtesoreria de Ingresos v de la
Coordinacidn de Caja General de la Tesoreria Municipal; de la Subdireccion de Comunicacidn y Gobiemno Digital;
adscritas a la administracion pdblica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y poblacidn infantil y
juvenil de entre 6 a 17 afios. Igualmente, al personal administrativo de la Subdireccidn de Evaluacidn del

Seguimiento Escolar del Programa MNacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas del Instiluto Macional
ﬁ de Bellas Arles y Literatura.

lll. Referencias.

Federal.

= Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capilulo |, aniculo 4, pamafo
12, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

w

Pacio Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales. Parte lll, aticulo 15, fraccidn |,

inciso a y fraccion Il. Entrada en vigor 03 de enero de 1976, ratificado por México en 1881, y sus
reformas y adiciones.

> Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Articulo 27, fracecion |. Adoptada y proclamada por
la Asamblea General de la ONU en su resolucién, 10 de diciembre de 1948, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

i Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Tercero, articulo 31 fracciGn XVIlL;
y Tilulo IV, Capitulo Décimo, arliculo 147 K, fracciGn XVIl. Peniddico Oficial “Gaceta del Gobiemo™
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal.
= Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México. Capilulo XV, Ariculo 467 fracciones I, 11, lll, IV y V. Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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F Reglamento Municipal de Casas de Cullura de Tlainepantia de Baz, México. Capitulo Il, arliculo &
fraccion |I; Capitule |V, articule 13; Capilula V, arliculos del 16 al 18. Gaceta Municipal, 22 marzo de
2018 y, sus reformas y adiciones.

- Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Segundo articulo 33 fraccion
XV y articulo 43, fraccion X1V, Gaceta Municipal, 5 fabrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamenlo de Escuelas del Insliluto Nacional de Bellas Artes (INBA), es el drea administrativa responsable
de gestionar y dar seguimiento al procedimiento de inscripcion a las Escuelas de Iniciacidn Artislica Asociadas al
INBA “Guillermo Padilla Diaz de Ledn” de categoria infantil y "José Emilio Pachaco” de categaria juvenil, por un
lado en coordinacidn con los servidoras plblicos municipales de la Subtesoreria de Ingresos v la Coordinacion
de Caja General de Tesoreria Municipal, encargadas de recibir el pago de cuolas correspondientes (junto con las
entidades bancarias aulcrizadas); 8si como con la Subdireccion de Comunicacion ¥ Gebiemeo Digital, encargados
de habpilitar &l Formato Universal de Pago en el poral de la Tesorenia Virlual, y por olro con el personal
administrativo de la Subdireccion de Evaluacion del Seguimiento Escolar del Programa Nacional de Escuelas de
Iniciacidn Artistica Asociadas del Instilulo Macional de Bellas Artes y Literalura (PNEIAA INBAL),

El Titular del Institute Municipal de la Cultura y las Artes, debera:

- Aprobar las acciones que se efectien en el Centro de la Cullura v las Artes “José Emilic Pacheco”.

La Jefa de Departamento de Escuelas del Institute Nacional de Bellas Artes (INBA), debera:

Ed Dirigir académica, lécnica ¥y administrativamente del del Programa MNacional de Escuelas de Iniciacidn
Artistica Asociedes del Instituto Naciongl de Bellas Arles v Literatura (PNEIAA INBAL) que opera a través

del Institute Municipal de la Cullura y las Artes, en sus modalidades infantil y juvenil, de acuerdo a los
lineamientos establecidos; con el fin de garantizar su dptimo funcionamiento y operacion.

N

Organizar, supervisar y garaniizar el buen desempefic de cada una de las aclivideces y labores del
personal acadamico v administrativa,

r Promover la participacion social y |a creatividad libre en las diferentes expresiones culturales y arislicas.

La encargada de control escolar del Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica
Asociadas, debera:

= Proporcionan al cdudadano ka informacién vinculada a las ofertas de formacian artislica inicial que ofracen
laz Escuelas de Iniclacion Artistica Asociadas "Guillerma Padilla Diaz de Ledn”, en su categoria infantil y
“José Emilio Pacheco®, en categaria juvenil. De manifestar interds, proceder con la inscripcion, se indican
los requisitos Informar sobre los trdmites a seguir para efectuar la inscripcion.

- Declara convocatoria plblica y abierla para nuevo ingreso de alumnos, calegaria infantil 6 8 13 afos de
edad y categoria juvenil 14 & 17 anfos.

S Realizar las indicacicnes descritas en el Manual de Procedimientcs de Contrel Escolar con base en las
herramientas de apoyo como el calendario escolar y formatos, asl coma la normatividad vigente, necesarias

para &l buen cumplimiento da los procasos de inscripeion. /
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- Envio de la documentacidn de inscripcidn y reinscripeion de alumnos al encargado de la Subdireccidn de
Evaluacidn del Seguimianto Escolar del INBAL para |a asignacion de nimero de matricula.

= Recabar y regisirar mensualmente el nimerc de comprobantes de pago de inscripcionas.

El Servidor publico habilitado de la Subtesoreria de Ingresos de Tesoreria Municipal, deberd:

#  Delermina el Formato Universal de Pago, en el que se genera la linea de caplura por conceplo de pago
(inscripeién y primera mensualidad); y gue el interesado presentara en las sucursales bancarias indicadas,
o bien, en las ventanillas de Caja General para proceder con los pagos.

El personal operativo de la Coordinacion de Caja General de Tesoreria Municipal, debera:

- Recibir del cludadano aspirante, los Formatos Universales de Pagos con las cuotas comespondientes al
pago de la inscripcian y la primera mensualidad y posteriormente entregarie los Recibos de pago por cada

MEes.

V. Definiciones.

uno de los conceplos,
El Servidor plblico habilitado de Subdireccion de Comunicacién y Gobierno Digital, debera:
- Habilitar el Formato Universal de Pago en el portel de la Tesoreria Virtual, los primeros diez dias de cada
B9

Wi

- EIAA: Ezcuela de Iniciacion Artistica Asociada
;‘% INBAL: Nacional de Bellas Artes y Literatura

INBAL: Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura
»  PNEIAA: Programa Nacional de Escuelas de Iniciacidn Arlistica Asociadas
b JEP: José Emilio Pacheco
- GPDL: Guillermo Padilla Diaz de Ledn

- Categoria infantil: Nifias y nifios con edad de 6 afios hasta 13 afios cumplidos.

b= Categoria juvenil: Jdvenes de 14 afios hasta 17 afios cumplidos.
b FUUP o FUP: Formato Unico Universal de Pago o Formata Universal de Paga
S Portal de la Tesoreria virtual: Pagina web en la que se genera y obtiene el Formato Universal de Pago.

*  Linea de captura: Clave alfanumérica que se indica en el Formato Universal de Pago para referir el
concepto de pago.

Linea de captura por concepto de pago: Precisa que no e debe intentar generar dos pagos bajo una
rmisma linea de capiura.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Admision: Proceso mediante el cual las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas reciben las solicitudes
de ingreso de aspirantes previo al cumplimientic de los reguisitos eslablecidos en la convocatora
respeciiva,

Aspirante: Persona que, mediante una soficitud manifiesta su interés por ingresar v cursar estudios an
alguna de las Escuelas de Iniciacidn Artistica Asociadas.

Usuario; parsona que utiliza el servicio de formacidn artistica inicial.

Matricula; Tramile intemo administrativo de la Subdireccion de Evaluacion del Seguimiento Escolar del
Instituto Macional de Bellas Artes y Literatura.

Convocatoria: Anuncic publicade en medios impresos, medios eleclranicos y redes scciales, de las oferlas
de farmacidn artistica inicial que ofracan Escuelas de Iniciacidn Artistica Asociadas “Guillermao Padilla Dlaz

de Ledn”, en su categorfa infantil y "Jos& Emilio Pacheca®, en categaoria juvenil; difundida en dos pericdos
anuales,

Difusion: Accidn encaminada a divulgar o propagar, la informacién del pericdo de la Convocaloria de las
Escuelas de Iniciacion Artistica Ascciadas.

Promoecién: Accitn de dar a conocer y persuadir al piblico las ofertas de formacion artistica inicial que
ofrecen las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas “Guillermo Padilla Diaz de Ledn®, en su categoria
infantil v "José Emilio Facheca”, en categoria juvenil. i

Divulgacion: Accién de exponer ¥ difundir las ofertas de formacion artistica inicial que ofrecen las
Escuelas da Iniciacldn Artistica Asociadas ponléndolos al alcance de todos.

o %

Formato debidamente requisitado de Solicitud de ingreso.

Formato debidamante requisitade de estudio socoscondmico.

Formato debidamente requisitado de certificado médico,

Formato debidamente requisitado de lineamientos de alumnos con firma del aspirante y del padre o futor.
Copia de identificacién oficial (en caso de ser menor de edad, el INE del Padre o Tutor).

Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobante demiciliario.

~
il
Copia de comprobante del dltimo grado de estudios. —t
[]
Copla dal Formato Universal de Pago junto con sus respectivos recibos, referentes a la inscripcion v a la ——
primera mensualidad. q/

Formato debidamente requisitado de registro de alumnos.
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Vil. Resultados.

- Inscripcidon a la Escuela de Iniciacion Artistica Ascciadas al INBA “Guillermo Padilla Diaz de Leon™ de
categoria infanlil o "José Emilio Pacheca” de categoria juvenil

Vill. Politicas.

- La Convocatoria a inscripciones se difunde de acuerdo a las fachas emitidas por el Programa Nacional de
Escualas da Iniciacion Artistica Asociadas, contaniendo fechas y requisitos que deberdn cumplir para iniciar
los tramites de inscripcian.

¥

Para poder aspirar a la inscripcidn, el solicitante deberd cubrir, indispensablemente, los requisitos de edad
de acuerdo a la categarfa de interds: infantil, parienaciants a la Escuala Guillermo Padilla Diaz de Ladn y
juvenil, 8l Cantro de |a Cultura y las Ares “Jlosé Emilio Pacheca®.

- Seiniciara al procaso de inscripcidn al presentar las coplas fotostaticas de todos los documentos requeridos
del solicitanta,

a 18:00 horas, &n caso de la categorfa juvenil; y en |a Casa de la Cultura "Guillermo Padilla Diaz de Ledn”,
ubicada en Cireuita Primario s/n Col. Hugo Cervantes del Rio, Tlalnepantia de Baz, de lunes a viernes de
14:00 a 20000 horas, para la categoria infantil,

b La recepcion de documentos serd por parte del personal encargade del control escolar, ubicado en el 3ter
pigo del Centro de la Culiura v las Artes “Jose Emilio Pacheco”, de lunes a viernes, en un horario de 2:00

b Las inscripciones se realizan dnicamente con el personal del 3ter. Piso, para calegoria juvenil ¥ con el
personal encargado del Control Escolar de la Casa de la Cultura "Guillermo Padilla Diaz de Ledn”, para

categoria infantil.
f J El pago de cuotas de inscripcidn y mensualidad, da ambas categorias, solo sa gensrardn a través de [a

linea de captura emilida por fa pagine de la Tesoreria virlual y se realizaran en las sucursales bancanss

= sefialadas en la misma. o bien, en las ventanillas de la caja general de la Tesorerig Municipal; de manera
que, el personal del Centro de la Cullura v las Artes "José Emilio Pacheco”™ v de la Casa de la Cultura
“Guillermo Padilla Diaz de Ledn”, sin excepcion, no estd facultado para recibir dinerc en efectivo por este
concepto, ni de ningln otro.

‘I'

Para ambas categorias, la inscripcidn y la primera mensualidad solo podrd tramitarse los primercs diez
dias de cada mes, dado que es al perodo eslablecido por la Tesoreria Municipal para manlener acliva la
linea de captura.

= Solo podra generarse una linea de caplura por concepio de pago.

¥

El usuario deberd conservar los Formatos universales de pago, junto con sus respectivos recibos, de la
inscripaian y la primera mensualidad, para ambas categorias, como comprobante de su inseripcidn.

* La recepcidn de documentos, &l registro de la solicitud de ingreso y los Formatoes universales de pago, junto
con sUs respectivos recibos, de la inscripcidn y la primera mensualidad, aseguran la admision del aspiranie
a las Escuela de Iniciacion Artistica Asociadas, respectivamentie, de cada categoria,

El trdmite de inscripcidn de los usuarios quedara concluido cuando, el personal encargado de control
escolar, reciba las maltriculas conferidas por e Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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IX. Descripcion de Actividades.

La Jafa de Departamento di Ezcuslas del INBA,

Dirigir académica, 1écrica y admiristrativarmente of PNEIAA INBAL que opora
a traves del Instituto Municipal de B Cultura y las Artes, on sus modalidades
infantll y juvenil, de acuerdo 3 los Ensamienios establecidos; con &l fin de
pamentizer sy optimo funcicnamiamo y operacion.

Organizar, sUperisar y garantzar ol buen desempenio de cada una de las
actividades y |labores cal personal académico y adminisbrative,

Fromover 18 paricipacion socal v la crestvidad libre en las diferentes
mpresiones cullurales v artisticas.

Programa MNacicnal de Escoclas de Iniciaciin
Anlstica Asociadas,

Declara corvocatoria plblca y abierta para nuevo | g alumnos,
categoria infaniil & a 13 afos de edad y catagona juvenil 14 a 17 afios

Escuslas de Iniciagion Adistica Asociadas
“Guillenmo Padilla Diaz de Ledn” y “Josié Emilio
Pacheco”,

Reabzan la promocion y divilgacion de b convocaliona ol pibScn, para podier
ingresar & kas Escuslas de Inciscitn Atistica Asocndas sn su calsgori,
Llos encargades debardn dar |3 informacidn a los aspirantes de iodos los
convocaltorios, para poder ingresar a las Escuslas Ascoiadas “Guillemma
Padilla Diaz de Ledn™ y "José Emiko Pacheco™.

NO: Los aspirantes ceben estar al pendiente sobra las convocatorias para
poder ingresas a las escuelas de iniciacidn Artistica Asocladas “Guillemmo
Padilla Diaz de Ledn” y "José Emilo Pacheca”

LLos encargades deberdn dar fa informacion a les aspirontes de todos los
sobne los curses y Lalleres que se impanen en ks Escuelas “Gulllenmo Padilla
Diaz de Lesn® y "José Emibo

51: Los encargpdos deberdn dar la informpcddn comacta a ks y |08 sspirankes
sobre curscs o taller que se imparten &n los Esceelas Asccindas “Guillsrmo
Padilla Diaz de Ledn™ y “José Emilo P e

Acude @ las Escuetas de Iniciacidn Artistica Asociadas, en s catencria de su
Interéds, para aolicitar mlormacion de ko procesos de inscripeldn de los thllsres
¥ cursos; anislicos quo olrecen,

Aspirante
de Contrcl Escolar del
Depariamento  ce Escuslas  del Institulo
Nacional de Ballas Artes v Lisratura,

Proporcionan al ciudadano [ informacicn vinculada a las ofnrtas de formacion
antistica incial que ofrecen kas Escusles de Iniciacion Aristicn Asociadas
“Guillermo Padilla Diaz de Leon”, en su categoria infantl y “José Emilio
Pacheco’, en categoria juvenil. De marifestar interds. proceder con la
inscripcion, e indican los reguisilos.

Sublesorerin de Ingrescs de la Tesomerla
Munigipal,

Determina ef Forrnato Universal de Pago, en & que se genera [ linea de
caplura por concepto de pago (inscripcldn y primera mensualidad); y que el
imMoresado presentard en |as sucursales bancaras indicadas, o blan, en las
vantaniias de Caja General para proceder con los pagos,

Subdifecsan de Comunicacidn vy Gobierno
Degital

En como can la Sublesororia do Ingresos, pone a disposicidn el
Formaio Universal de Pago en B pagina oficiel da ia Tesceera Vitusl os
primercs die de cada mes.

Aspirants

Para formalizar la declsidn de ingresar a las Escuelas de Iniciacién Artistica
Asociidas en la categoria de su Interés, efeciia o pago correspondients do
la inscripcién v de L primera mensualidad,

Coordinacidn da Caja General da [a Tesorenin
Municipal.

Rucibe los Formalos Universales de Pagos con las cuoins coreapondiantes al
pago de la inscripcidn iy [a primera mensualidad de las Escunias do Iniciacion
Artislica Asociadas, en su categofia y posteniormente, entrega al usuario ks
recibos oficiales da pago por cads unt de los conceplos.

LE! encargade del control escolar gue se encuentra én o 2 piso del institulo
Municipal da la Cultura y las Arlas les proposcions los formatos univertales da
pago ¥ lo debe avisar cuando deben hacer los pagos comesponcentas a la
rnansunlicag

Sk E| alumne eniregn (o8 recibos originnles de los pages comesponcientss a
los encemados de conrol académicn, que s¢ encuentra en el 2 piso del
Inslituio Municipal de |a Cullura y a8 Artes “José Emilio Pacheco”.

4El encargado dal control escolar gue s sncuentra en of 2 piso del instinio
Municipal de la Cultura y las Artes o8 responsable de avisar al aapirante gue
dia deben da realitar o pago?

NO: Cada asplrante debe hacerse responsable en las fechas que deben acudin
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Aspirante

Enlrega copla de bos recibos aficiales de pago por cada concepdn, al Encargado
da Escolor da ins Escusins de Iniciacidn Artisticn Asocindas de su catsgoria,

Encargados dod  conimdl  Escolar  del

Entregan o formate do solciud de ingrese, rmglamenta de alumnes, Tarmate

1 Departamento  de Egcuclas del  InElifuio | de estudio socioscondmico y formalo de cetificado médico, para & lectura i
Macional de Bellas Artes ¥ Literalura, llenado del interesado,
12 R Laen y Banan los formatos, perfeccienanda 13 legalidad dol trémite con & firma

dal ante y del padre de familia o tutor. E an documentaciin an

13

Encargados  de  Conirol  Escolar  del
Departamento  de Escuelas  del  [nstfiuio
Macional de Bellas Artes v Literatura

Reciben formatos oo de ingresc, do oslude socloscondmico ¥
cenificado médico, debidamanta lenados v firmados; asl coma las copias de
una identificacidn oficial {(INE del padne o tulor, en caso de Ser mencs de edad),
acta de nacimienio, comprobante ﬂhﬂﬂﬂﬂhdﬁhww Mo mayos a res
mEgas, mprmnuﬂmurhaFm Universales de Pago unto

I admisicin.
Envlan formate "Regisiro de Alsmnes”, mb&ﬁma:lwmmmw
patema, apellido maemo, nombres, edad, glnern, naconalidad, gmdo de
esludios, semestre, catpgoria, disciping o la que sp inscribit el inleresado v &
que Escuslas de [nicaddn Artlstica Asociadas comasponde. Para que 5o e
asigne malricuia &l ahemno

14

Subdireccidn de Evaluacidn del Seguimiants
Escolar

Emiten y envian a kos Encargados de Condrol Escolar del Depariamento da
Escusias del Instituio Nacionsl de Bolias Artes y Libevaturs, las matiouias de
ahamnos da nuesvo ingreso,

15

da  Control  Escolar  del
nte de  Escuslas  del  Institulo
Masional da Bellas Artes y Lderstua,

Reciban archive que conliens las matricadas askgnas de alumnos de nuavs
Ingreso. Actualizan of expadiente scadémico del alumno. Finaizendo & trimite
de Inscipeiin.

I\
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X. Medicion

Nombre del

Procedimiento

Inscripcian a Escuelas de
Iniciacian Artistica
Asociadas al  INBA
“Guillermz  Padilla Diaz
de Ledn” de calegoria
infantil “José  Emilic
Pacheco” de categoria
Juvenil

Mide el nimero de
inscripciones realizadas a las
Escuelas de Iniclacidn

Arlistica Asodadas al INBA
“Guillerme Padilla Diaz de
Ledn" da categoria infantil v
“Josa Emiic Pacheco” de
catagoria juvenil

Formula

Nimero de soliciiudes
aceptadas

Nimeno de soliciludes
remsl radas

X100

Semestral

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

101

183

n



184

. ASLHTAME ST
EOR T U T,

I T%“&E

Xll. Formatos e Instructivos

Solicitud de Ingreso

102
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Solicitud de Ingreso

Informacion

Requerida
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Instruccion
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Ciclo escolar Se anotard el Ciclo Escolar a Iniciar, asignado por el INBAL.

Institucion Se pondra el nombre de la dependencia o entidad de adscripcion.

Calle, nimero y colonia Se pondrd la calle, ndmero y colania que corresponda a la dependencia.

Municipio Se pondrd el nombre del municipio al que pertenece |a dependencia o entidad.

E Se seleccionard el nombre de la entidad federativa donde se encuentra la
dependencia o entidad.

Fotografia Pegar (no engrapar) la folografia del aspirante, tamafio infantil, de frente, blanco
y negro o color,
Indicar la facha del dia del tramite con dos digitos del dia, dos digitos el mes v

RIS A cualro digitos el ano.

Primer apeliida Se anotara el primer apellido.

Seqgundo apellido Se anotara el segundo apellida.

MNombre (s) Se anotara el nombre o nombres.

Macionalidad Se anaotard |a pertenencia de |a nacion.

Género Se seleccionars el género del aspiranta, hombre o mujer.

CURP Se pondra la Clave Unica de Registro de Poblacidn.

Fecha de nacimiento Se pondra la fecha de nacimientio, dia, mes y afio.

Calle Se pondra el nombre de la calle del domicilio.

PMumero  exterior  wio

Se pondra el nimero exterior yo intedor del domicilio.

:@hma

Se pondra el nombre de la colonia del domiciko.

lagaddn o Munldplu

S& pondra el nombre de la Delegacion o Municipio dal domiclio.

Enlidad federativa Se pondra el nombre de la entidad federativa del domicilio.

Cddigo Pastal Se pondra el cddigo postal que corresponda al domicilio.

Teléfono Se anotardn los nimeros telefdnicos con los que cuenta el aspirante, el de casa,
(casaftrabajo/celularfotro) | trabajo, celular u ofro. ol LN e

Comreo alectranico Se anotara el comeo electrdnico. -

Primer apeliido Se pondra el primer apellido.

Segundo apeilido Se pondra el segundo apellido.

Nambre (s) 5e pondra el nombre o nombres.

Teléfano Sa anatardn los nimeros telefdnicos con los que cuenta el padre, madre o tutor,
{uﬁ.ﬂmbﬂ]m:ehlarfm} el de casa, trabajo, celular v ofro.

Firma del responsable de
llenado

Se pondra el correo electranico.

La persona que haya llenado la solicitud asentara su firma.

Firma del aspirante

El aspirante asentara su firma si es mayor de edad.

Firma del padre o lutor

Si el aspirante es menor de edad comespondera al padre, madre o tutor asentar
su firma.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato Unico Universal de la Tesoreria Municipal

FECP® D EW PO 0

FORA A DE PADEE
FLAZA CHICA DR. DUETABD BAT PRADA OW LR A LR
TLALNEFANTLA DE BAZ, EETADO DE MENCD, MEXICD  LEOUDA CIDH D PAG:

= AFEMTH Tathed oF & LA, DI S ATETLIAA

L1111 1 IR0LB ke g

FOUO: EG-0012832
RFC:

CLAVE CATASTRAL
092 00 000 00 00 DOOO

CENTO DE LA CULTURA ¥ LAS ARTES JOSE EMILIO PACHECO
ORDEMN

ACTIVIDAD

PERIODO DE PAGO

DESCRIPCION CUENTA IMPORTE
CURSOS MEMSUALIDAD 5
He IMPORTE TOTAL:

(MUMICIFID OR TLALNEFANMTLA DEF BAT HEFA DE CEPTD e
EETADO DE MEXICD LUMRAR OF CXPTTacol. TLALNEPANTLA, FITARQ BE M X
TEBORERIA MUNICI® &L CLALA OIF oo F o

IMPORTE

IMPORTE EN LETRA: CUATROCIENTOS VEINTINUEVE PESOS 00/100 M.N.

EETE DOCUMEHNTO HO EA Uk COMPROBANTE FROAL PARA OATERER L CEO
CORBESPONDERTE & BSTE AECIBO, ENTHE A LA SSUENTE LIGA HARESAHDO LA LMNEA DF
EL.P'I'II'II:MIFI#II-lnl.l‘llﬂ‘ll’thll.“llnl-hlnlh.-nhhnwlnnh-n-l“.!-llil

EOLO CUENTA GO O DA E HATURALES PARA LA GENERACIN DE LOE CFDL PURDE VALDAR EL
PRHESENTE MEGE O MEDIANTE EL OIS0 O,

LA REP RO RO MO AT CFREEA DA OE CHYE CGOMPROBANTE CONMETITUYL N DELITO BN LOs
TERM MOSA DBE LA S DEPOMOENCA MBCALCE,

Galks Ciganl
E3gmy BB S Cre VDS i m WhODG J1EY Jew nls

Tl arum O il

OETHO00003SA0TOEG-000 121203
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Formato Unico Universal de la Tesoreria Municipal

Informacion

Requerida

Instruccion

Fecha de expedicién Se registra la facha del dia que se pago
Hora de Fguidacion Se registra la hora cuando se realizd ef page
Lugar de expadician Se registra el lugar donde se reallzd el pago (ejemplo: Tlalnepantia de Baz)
e El sistema del Portal de la Tesorerla Virtual genarara el namero de liguidacion y'o orden
Liguidador. de pago.
Liquidacién del pago. EL;I;IE:M del Portal de la Tesoreria Virual generard el nimero de iguidacian y'o ordan
Caja de cobro Se registra la caja especifica donde el cludadanao realizo el pago
Forma de pago El cuidado elje come va a pagar el monto especifico
Se seleccionara el departamento dependiendo de la EIAA INBA, para la categoria juvenil
Orden José Emibo Pacheco, para la categoria infantil Guillermo Padilla Diaz de Ladn que se
ENCUENTTA en el centro de |a cullura y las artes José Emilic pacheco
El sistema del Portal de la Tesorerfa Virtual generard el monto a pagar, dapendiendo del
Importe niEmor de pagos,
El sistema del Portal de 1a Tesoreria Virtual generara [a fecha limite para realizer el pago
Facha limite de Pago En los establecmientss respectivos,
Imporie total Total Maonlo a pagar.
Vi : El sistema del Poral de la Tesoreria Virtual generard |a fecha de vigencia de la linea de
HE capiura.
Linea de captura E;nmmg_ del Portal de la Tesoreria Virtual generars el dmero de Ia Iinea de captura para
Actividad En esle apariado debe de ir la actividad en ka cual sa inscnbid el cudadana
{ Cadigo QR Con tu disposilive celular puedes checar el codige para saber que ya esla cubkerio su pago.
RCF | Se registra la clave que requiere ioda persona fisica o meral en México para realizar
l cualquier actividad scondmica
i Sello digital Asegura el ongen de los datos y a integridad.
Descripoion Ee registra si pagara la mensualidad o la inscripcon

Recibo oficial de pago

Este recibo el cudadanc debe entregaro a los encargados comespondientes que se
ancuentran en el 3ter piso dal instituta municipal de ks cultura

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Reglamento para alumnos de la Escuela de Iniciacién Artistica Asociada al INBA José Emilio Pacheco

Coms T Cultura y
ﬁ BE TLAL S PARTLS O mAT lalnepantla las Artes
033- 3074 = -] ra

et S

Fecha: **/*=**

Correo electronico;**==**** Mumera telefonica;********

Para poder ser inscrito al GCAJEP el alumno (o sus padres en caso de ser menor de edad) debe leer;
aceptar y firnar de conecimiento el presente REGLAMENTO.

1. El alumno debe cumplir las disposiciones establecidas en estos lineamientos, asi como de la normatividad
que resulta aplicable al Instituto Municipal de la Cullura y |as Artes,

2. Es indispensable portar la credencial del CAJEP para poder acceder a las instalaciones.

3. Loe alumnos deberdn obedecer a maesiros v auloridades, asi como demaostrar respeto a todos sus
Companeros.,

4. Los alumnos deberén responsabilizarse de su material de trabajo y equipo del CCAJEP, el manejo

inadecuado de las instalaciones, equipo; heramientas o patrimonio que ocasione algin dafio, debera
sercubierto por el alumno.

5. Los alumnos deberan absienerse de cualguier tipoe de comportamiento subversivo o revoltoso; el
comporiamiento que escandalice mediante redes sociales u otros medios a profesores, administralivos,
directores y comparieros sard motivo de baja.

7. Los alumnos deberan hacer uso adecuado de |as inslalaciones y compromelerse a saquir las indicaciones
de limpieza y cuidado’ del mobdliario y del material del institutc,

B. Los alumnos no pueden asistir 3 clase acompariados por ninguna persona o familiar gue no esté inmﬁa%

B. Los alumnos deberdn llegar puntualmente a cada clase, de la confrario se e lomara como retardo,

8. La asistencia y puntualidad es un requisito escolar gue deberd cumplir el alumna. El parcentaje minimo de
asistencia sera el B5% y las inasistencias deberan ser justificadas en lempo y forma.

10. En caso de sinloma o malestar fisico, los alumnos deberdn informar al maestro quién dard aviso soore
esta situacion al padre, madre o Wutor.

11. El Instituta no s& hara responsable en caso de robo o extravio de juguetes, teléfonos calularas, tabletas,
laptops, o cualguier ofro objato que al alumno traiga consigo.

12, El alumne gue abandone el sakin sin consentimiento sara sanciohado con un reporte.

13. Bajo ningln concepto se permilirdn faltas de respeto entre compafieros; la sancidn aplicada dependera de
|a gravedad de a falta.

14, Los alumnos serdn dados de baja, en caso, de portar objetos peligrosos, causar dafios a 1as instalaciones,
mobikario o equipo, realizar agresiones fisicas dentro del pleniel o tomar objelos ajenos,

21 de noviembre de 2023
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15. Los alumnos pedran manlener punios de vista u opiniones. distintas de los sustentados por los meestros,
pero, la expresion de |as opiniones debera hacerse razonadamenle dentro de completa orden, guardando la
consideracion y respato que merece al docente y los demés alumnos

16. El alumno que se presente con el aliento alcohdlico o bajo influancia de alguna droga enervante, serd dado
de baja.

17. Quien introduzca bebidas alcoholicas dentro de las instalaciones del instituto, serd dado de baja.

18. El alumna gue porte o distribuya cualquier tipo de droga o estupefaciente, serd dado de baja y consignada
a las autoridades commespondientes,

18. Esta prohibida mantener relaciones sexuales o aclos inapropiados a la moral, dentra de las instalaciones
de |a EIAA (quien infrinja estos actos serd dado de baja y consignado a las autoridades corespondientes).

20, Los alumnos lienen prohibido eslar en el estacionamiento, se sanciona con un reporte.

21. Quien sea sorprendido amojando cualquier objelo diferenie a papel higiénico en el we serd
aulematicamente dado de baja.

22, 5i se comprueba que han presentado o usado documentacian total o parcialmente falsa para trdmites

escolares, se cancelard su inscripcidn, el Instilulo y la EIAA no les validarén por ningtn medio los estudios
quea hayan cursado.

23, La escuela no se hace responseble de sucesos o consacuencias de actos ocurmidos a docentes o glumnos
fuera de la EIAA en horanos y actividades no programadas por la Direccion de EIAA.

24, El alumno debera denunciar a las auloridedes académicas de manera oportuna cualquier tipo de daro
fisico o psicoldgico que los alecle.

25, El alumno debera parlicipar positiva y aclivamente en los procesos de ensefianza-aprendizaje parz lograr
alcanzar un alto grado de aprovechamiento en las distintas dreas de su formacian.

26.- Queda prohibido comer deniro de los salones.

27.- Manifestar da manera respetuosa @ los directivos y a los docentes cualquier desacuerdo de tipo
académico o administrativo gue consideren fuera de la normatividad.

28.-Tres reportes es causa de sancidn o baja definiliva.

Nombre y firma del padre de familia y/o tutor

Cualquier situacién no prevista en los presentes lineamientos sera resuelta de acuerdo a las
consideraciones de la Direccion Académica de la Escuela de Iniciacidén Artistica Asociada al INBA Josg
Emilio Pacheco

ﬁ ;__r \ // - W
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Instructivo
Reglamento para alumnos ELAA “José Emilio Pacheco”

Informacion Instrucels
FEE.'I;‘IJEriI'JH NSIruccicn
Facha Se ragistrara la fecha del dfa en que sa aceptaron los términos del reglamento.
Comss lecirdnico Se anotara la direccion del cormeo electrénico de la persona que haya anotado su

nombre y asentado su firma.

Se escribira el nimero telefonico de celular de la parsona que haya anotado su
TeRiono ool nembre y asenlado su fima,

Aceplacidn de los
términos  del presente
reglamento.

Nombre y firma del
alumnoia)

Aceptacidn de los
términos  del presente

reglamento Si el aspirante es menor de edad comesponderd al padre, madre o lilor anotar
Nombre y firma del padre sU nombre y asentar su firma, aceptande los 1érminos del reglamenta,

5l es el alumno s mayor de edad anolaréd su nombre y asenlaré su ribrica,
aceptando los términos del reglamenita.

de familia yo tutor s

190 i
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DL TLALMLANTLA 5% a2 E- Artes

TH

LINEAMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA DE ALUMNOS
ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA ASOCIADA AL INBA
“GUILLERMO PADILL A DIAZ DE LEON™

Para poder ser inscrive & bn Escusla de iniciacion Artistica Asocizds al INBAL Guillerma Padilla Diaz de Leon

[ElAA GPDL) debe debw lowr, aceplar, firmar de conformidad y de conocckmeento las obligaciones del
prasants reglaments basado en los Linssmisnios pars la Opsracion del Programa Macionsl de Excuslas ds
Iniciacion Artistiica Asocisdas (PNELAR).

Low pades de famalia, tutores o quienes sjerzan |a Patna Polestad:
1.
| compelenca
Z
Acacdbmca

Hﬂ:ﬂrm“%mdrﬂmiuﬂmmﬂmumu
N -

D requeric alguna irformacion o de realZar aigun comentanc fepecio al procese oo enseflanTa aprendizaje,
ceberan drigirse a la Coondnacion | Guen el s principal mSerocutar § eR Bu Cas0, e canalicard
£on ¢l docents respectve al inaizar b Case,

. Brodarsn fodo el a0oye. Ion recuron mabelies v i or £ QU Cormp ® o e sU4 hios reciben en el

plantel, parbcularments en o cue se refere a las presentaoones § actvidades que Beven @ cabo. lano en
Agueias gnatoa gue formen parte de PHNELLA. coma en las due la Faolels compromets coma parke de s
actidades prOTOCONAES O 08 MIWIATO0, f 1) TANEG QuE TECTESENtE LN eiimulo § U parlcpacion en
foclas as asignaturon.

- Ge abstencran op alterar o oroen § 4s deposicones que las autoridades el plante determingn, asl como las

COPSRRICAS BN A48 MMETE DOF &l DrEsErte OTCRNIMENT 8N a8 acinsdades que la ElAA beve a cabo cenirs dal
plartel y en las gue estén corsdieradan Dars fu Specuodn &0 otrod foros o teatros

. Colaboraran en s accones de apoyo pedagogec o cddctes gque W Bulodidad msirumente para atencer

cficultades de aprendizaie detectadas #n s hyos,

APOFaran en lodo MOMErto las BCSRes BedBgogcas GUE I08 SOCENIES COMCHTEN OO conven'entes para ol
busn desarredo de los procescs te enseflanza-aprend Tae de sl R

. Trataran con respeto y I08rancia a 10008 ios MemSIcs de la comunidad académes

| Alenderdn de manerd ITVarAbie § IS8 COTUNcados quE B 18 BnvREn, almm.hmm

ot Bamados gue Ll auicndad Dwectva e haga

,Hlmmmhmmmm“mmmmm“nﬂm;

Cuigiae cambeg g Somalo o G iTerDis) Teletdrecol s | Cebean comuncano de nmedaio a la Escuela

10, Asstwan @ las reuniones programadas @ WS GUE SOAN SOMOCEN0S £on o PEronal CoCETE. AGTENEYEIVG ©

aricpacon la cancelactr o poRpoRCitn 58 1 MATS, B3 COMO B8 razones e 0 Motvacen Debecan estar af
pendenie o8 padies, Dioies © Guenes ejerlsn la Patria Potestad de 3 reprogramaeds respeciva E4ta
disposcain no otiga 3 la ELAA & asepmria mEaonmr . P marre de la resporaatddad a los padres o
tubores

1og
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saEIMMMMMMaMhmumm‘.Muwm
eerzan la Patria Potestad y é#stios consideran gue la stuacon caticula’ oo su hio o hia lo amenta, puscen
solsitar reunicnes con of personal docente. admnsiratvg o deectvo de la Escusia. asd como cel personal
ESPECAIZRCO O |3 Mama. Auereéndose, 0 S cES0 & o dapuesic en & arlicuio anlenal

12 Los dahos ocasonddos por su hiola) 2 las instalaciones. recursos y materiales de la EIAA GPOL deberdn

e feparados 10 suAMeGos por uvled

Les alumnos deberan de cumphr 108 siguentes requisios:

13

Lo alumncs deberan Begar puntualmente 3 clates o Lempo e loeranca dependerd de cada matera
agraco por ¢ dosente

. & lrming de las Clases deberan mecoger a los nofios puntualmente, S PO Fguna razon viled no begase 2l

hoea de salida de su hjo (a) ovsar a ks autordaces adminsdativas para su cusdado: & EIRA GPDL no se
haoe responable de o estudiaries, S| prevamente, of padie 0 Tulor no aviNo Su etriso.

La ELAA GPDL no we hace responsable de W sabda no Suiohzeca de 08 Aamngs.

E! pago te las mensuabdades deberan ser cubienos ios primeros ez dils de cada mes A sacepio ce los
meses agosio j febrero por sed penodo wvacacional inbervemesiral 5 por aigun MOt NO Se nealzaon e
slumag no Serd evaluaco y quecald asentado o valor NP en los regiasdnos de calfcacdn enviadas 4 la
Subdmoion de Evauacion del Seguiments Escolar el PNELAA

Todes ok umnos Becanos y no becanos cubriran el pago de L inscnpodn al inicio de cada semesine, ios
X primeros dis del mes comespondente

. S recbird Unicamente copd de 8% ineas de capiura con su lickel O pago para su registio y archivo,
SiTirasirginias

queda prohibadd cualqueer offa farma de enrega 5 L e dades

5 el alumnoja) preseria alguna enfermedad miecciosa 0 COPtAGMOSA COMO BAMAMPaN, VaNcel, Ui

nfuenza elc cebecd informar 3 33 autoridades adminisiratas para Que en conferio con doceries se
mmm*memumymmmanMﬂﬂ
PNELAS

Deberd entregar copia de la recels médea o documenio gue [ustfigue [a nasistencia del alumno (2] & oy
profesones o aulonidades admenisiratvas.

Bl dmea do Servicsos Escolares nobficard of resullada final de s evaluacones al pacne o ulor a traves de la

_enirega de la boleta, er caso oo inconformidad en los resultados usted podnd soholar aiguna aclaracdn.
. euslgaier modiicacian salo se reakzand Una semard cespués de L fecha de su entregd y de MueTo
© sempo establecido por & Calendato Escolar del PNELAA Mo s reabrasdn cambos s 13 bolela fie

extempcrAneameniE.

en¥Egaca
Tocas las pertenencias del aksmne deberdn extar marsadas con su NOMbre pard e tar confusiones
La ElAA GPOL no se hace responssble de chijetos perdicdes.

Mandestar respetucsamente, @ los drecives y 3 los docentes cuaiqueet desacuendo de lipa académico o
BTt atan Que consiceren fusm de la normatividad.
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25 Bl alumino deberd cubrr el B0 de aastencia en # iemeatre

2 Los alurncs Dara poder DAMCRSr & [ prachicas oe camps y saldas dddcticas, deberan presentar
Buloeizacion, por escrta de los paches o futores. donde consienta al educands ST o 18 ctvdad y Cubirr
pasios ganeradon. 8l fuers of canc.

27 E resporsable de la prictca de campo © saloa owlectca serd el docenie(s) responsableis) de &
atgnaturais) coe propone la actredas

28. En caso oe no asatr 3 las practicas de campa o sakda dddctica por motvos ustficadon, el Slumno deberd

Blaoorad un ESEGD BITAF A 08 oyetvos propussios en a praciea Bl ioo ce rabajo v el tema quedardn a
et Gel docents respontable

M

Coabguier situackin no previita en los presentes Bneamientos, serd retueita de acusrdo & Lis consider aciones de
s Direccidn Académica de la [scuela de Iniciacion Artistics Asocisda al INBA “Gulllermo Padills Diar de Ledn”™.

dcepto los terminos del presents reglamento

Noumibre y fierma del padie de familia wo utor

* Fecha:
* Cormeo slectronico;
* Telelone cahular:
* Teléfono de casa u otro:
111 ] 111

ctivo
f ineamientos para padres de familia de alumnos EIAA “Guillermo Padilla Diaz de Leén"

Informacion

Instruccion

Requerida
Aceptaciin de los
térmings del  presente
reglamento. 5i el aspirante es menor de edad corresponderd al padre, madra o tuter anatar

Nombre y firma del padre su nombre y asenlar su firma, aceplando los lérminos dal reglamento.
de familia wo tutor

Facha Se registrara la fecha del dia en que se aceptaron los términos del reglamenta,

¥ Se anolard la direccion del corec elecirénica de la perscna que haya anotado su
Lo Sy nombre y asentado su firma.
Telstoro caliiar Se escribird el nimero telefénico de celular de la persona gue haya anotado su

nombre y asentado su firma,

1 Se asentara el numero lelefdnico particular de casa u otro de la n h
T persona que haya
o CRss 1 Ok anoclado su nombre y asentado su firma,

LA
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Estudio Socioeconémico

CULTURA | & INBAL

4 D s T

| ESTUDIO SOCIOECONOMICO

R e SRR S

nacimienio

Nomixe completo Apeliido paterno, materna y I tre (3)

I e T T >3
Lot e B e

i L AN =S e e

Paga (1} [Mamd ()  |Hemanos (1 |Hemanss ()|
| Abueios |} e s e o [ OROEGT ) =]
Imqmmmmmr B | | =
[Papa () (Mams () [Owos ()
Especiicar
Eimmn a ]1.5iﬁmrmrt-r|ui [ )

|64 10 salarcs minmos () P [ 10a 15 salancs minmes ()
| Oitros ingresos

Foa DT UMRALAE 1O AER L ASEN T TR SERA SEASEIRR A P SEASERA COr ) B DL ¥ DN AL IE 0 FENES U8 LAl T om
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Instructivo
Estudio Socioecondmico
Infarmacién Requerida

No. Folio

= T

Instruccion
El Control Escolar de |a Escuela de Inicigcion Artistica Asociada que
comesponda anctara el nimero de folio.

MNombre completo:
apallida patamo, matemo
y nombre(s)

Se registrard el nombre completo, empezando por al apellido patemao, después el
materno y nombre(s).

Fecha de nacimiento

Se anotara la fecha de nacimiento, empazandu por el dla. después EI mes yaﬂ:ﬂ

CURP Se colocard la Clave Unica da Registro de Poblacidn,

Edad 5e asantara la edad.

Género Se seleccionard el género del aspirante, hombre o mujer.

Calle Se registrara el nombre de |a calle de la direccidn del domicilio,

No. Se anotard el nimero de la direccién del domicifo. i '
Colonia Sa m@mrﬂ (1] nnmhrn da [a colonia de la direccidn del domicilio.

Municipia Se colocara el nombre del municipio al que perenece [a direccion del domicilio.
Entidad Se pondra el nombre de la entidad federativa de la direccion del durrﬂdﬁn

C.P. Se escribird el codigo postal que corresponda a la direccion del domicilio.

| Teléfono: particular y
celular

Sa anotardn ks nimeros telefonicos con los que cuenlta el aspiranie, el particular,
celular u ofro.

Se seleccionara el tipo de escuela de procedencia, entre publica y privada, si no

Escuela de procedencia | ., actudiado el aspirante también lo indicars. s
Uttimo grado de estudies | Se asentard el Glimo grado de eswdios.
Ciclo 2scolar Se pondra el ciclo escolar del Gltimo grado de estudios.

Promedio :ﬂh:tﬁ'ﬂdﬂ

Se asenlard el promedio oblenido del ditimo grada de estudios.

MNdmero de integrantes

Se seleccionaran a los integrantes de la familia del aspirante.

1 a 5 salarios minimos,

6 a 10 salarios minimos,
10 a 15 salarios minimos.
Oiros ingresos

Casa, deparlamento, otro.
Especificar

gue componen tu familia

st ek Se seleccionaran a las personas de gquien(es) depende econdmicamente |a
SEOTTCAm NS familia del aspirante

Especificar :

Ingresos mensuales:

Sa alegira al monto dal ingresa mensual de la familia del aspirante y si cuenta con
otros.

Se distinguira el tipo de residencia donde vive el aspirante,

Propia, rentada, prestada,
otro, Especificar

Se seleccionard |a condicidn dal inmusble.

Agua polable, luz,
dreanaje, pavimento,
teléfona, internat

Se elegiran los senvicios de la vivienda,

Computadora, OVD,
telavision, cdmara
fotografica, iPod, cimara
de video, consala para
video juegos, radio

21 de noviembre de 2023
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A qué tipo de actividades
asisles; teatro, danza,
musica, artes plaslicas,
otra.

car

Se elegiran las actividades arntisticas a la que asiste el aspirante v la reqularidad
de la misma.

| Especifl

Espacios culturalas que
visitas: museos, galerias,
zonas arqueoligicas,
olras.
Especificar

Se seleccionaran los espacios culturales gue visita el aspirante.

Qué tipo de lecturas
realizas: novela, cuenta,
revistas, comics, libros de
texto, otros.

_ Especificar

Se elegiran los tpos de lecturas que gustan al aspirante.

Tipo de misica que
escuchas: rock, clasica,
moderna, popular, otra,
Especificar

Se selecconaran los géneros musicales que gustan al aspirante,

Programas de television
que ves con frecuencia:
. novelas, caricaturas,
documentales, peliculas,
otros,

Especificar

Se elegiran el tipo de programas que ve con regularidad el aspirante.

Fecha de realizacion: dia,
mes y ano

Indicar ks fecha del dia del tramite con dos digitos del dia, dos digites el mes y
cuatro digitos el afio.

Responsable de llenado.
Mambre y firma

La persana que haya llenado la solicitud anolard su nombre y asentara su firma,

Vo. Bo. Coordinador{a)

El Coordinador(a) Académico(a) de la Escuela de Iniciacidn Artistica Asociada
respeclivo anotard su nombre y asentara su firma.

Académico(a)
bre y firma

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato de Certificado Médico

. CULTURA ®INBAL
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CERTIFICADO MEDICO
DATQS GENERALES
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[ ‘k. | | 1 Homore [ ] [E=)
Homtre oul pade mare o e
En cano de accidente avnar &
Ly B Tt
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T EFIGEWS CTRAS
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. SITUACION MEDICA DEL ASPIRANTE
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Instructive
Certificado Médico

Informacion Reguerida

Wotneseose

Instruccion

Mombre del slumng '

Edad Se pondré |a edad del aspirante sn anos cumpbdos ¥ meses.

Génerg Se seleccionars el género del aspirants; eligiendo artre hombre o mujer.

Nombre dal padre, madre o wior | Se registrara ¢l nombre completo col padre, madre o tutor.

Ef ol On Rechiard s evianr o Se registrara e parentesco de las personas a quisnas 58 SVisars en Coso lener un accidents el
MNombie y teléfona, Primesa Se pondrd el nomive y ndmero de beldfonn de la persona a quicn So avisard en caso on tener un

accidents el aspirante.

MNombre v teléfono. Segunda Se pondni &l nomboo y nimer di teléfono de la persons & quisn se evisard en ciso ce lener un
| opcian accidente &l angi

Pagecihsento de enfermedades | Se soleccionard b respuesta afirmativa o negativa a jos padecimientos de enfermedades carkacas
| cardigcss wm-*l“hmmidﬂmﬂu

Padacimicnto do hipertensién Se seloccionard | respuesta afirmativa o negaliva al padecimiento de la hiperension arenal por
arerial pars del padre, [a madre y el aspirants,

Padackmiento de diabetes Sem:ﬂmuih.rrm:ﬁnmﬂnnnmdpmmummmmm
Podecimionto de céincar mﬁ%ﬁxﬂmuﬁ o negativa al padecmiento del cfacer por parie del padre, la
Padecmsento de enfermedades S&whuiw-ihmmnduﬁmﬁmunngaﬂuuhsnﬂdﬁunmduunfm”m
renalas, por parde del Ia madre v al

Padecimiento de tubsrculosis Se - ”?m mmummnpﬁmma-hmmwmm
'me,,umm S‘MIMﬁnﬂﬁnnnﬂaﬁullpﬂdﬂnlﬂndﬂMWpﬂm
pulmenar dal la madre y al aspirants.

Padecimiento di Sa seleccionars b respuesta afimativa o negativa al padecdmianio de la chealdad por pane del
obesidad padrne, ka madne y ol aspirante.

Padecimienio de Se selecclonard b fespuesia afimativa o negativa al padecimiento de la escoliosis por parte del
sscolosis Ia rmadre ¥ el aspirante.

E"“mm Mencionars Bl padecmients de olras enfermedades,

LHa sida hospitalizado? Sa seleccionana afirmativa o negaliva a [a hospitalizacion del aspirante; si la resmmsls ss almatva

mencicnars cuando y el mabivo.

LHa padecido algunas de las

siguisntas lesiones?

Fracturas Se seleccionanin los padecimientos que ol aspirante ha tenido como fractumss, dislocaciones,
Dislocaciones esguinces y torceduras,

Esguincas 3i |a respuesta es afirmativa, 60 alguno de éstos se mancionasd |a parte afectada y of iratamianto
Torceduras que se recibid,

Parte afectada

Tralamiento recibldo

Enfermadades en el dimo afe | Se pondrédn las diimas enfermedades padecidas por el aspiranie.

mg& Se sedeccionan ia respuesta 51 o no ol aspirante estd bajo tratamiento médico.

De qué tipo? 2!1a respuesta es afirmativa, 5& mencionach de qué tipo fue.

LActuaiments padecs alguna Se ssleccicnard la respussta s o no ol aspirante padece alguna enfemmedad.

ﬂﬂmd?‘ Sl la respuesta ex afirmativa, $= menclona la enfermedad.

o =

£ Es alérgico(a) a algdn Se selsccicnard la respuesta afinmativa o negativa cependiendo de la condicidn dal aspirants
medicaments, sustancia o referants & [as alergins a aigin medicamento, sustanca o aimanio y cudles.

%ﬁn” 5l la respuesta es afimativa, $& mencionass la catsa de |a alengia.

Eﬂ-uuum Se anclnrd 5 ol aspimnts tiene adicctn & tabaco, & qué sdad Inico y cusnios cigarras o dia
CigairTos gue consaurme al dia Filernlihd

Pasn El médion registrard el peso del aspirante.

Talla El médico regisirard |a talla del aspirants.

F. Arlanial El misdion regisirard | presion arienal ool aspianta. N
“I' .'F"

/
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Temperaiue El médico regisirar ln temperatura del aspirante.
Grupo sanguinea El midico registrara of giupo sanguineo del aspirante,
Factor RH El médico registrand e lactor RH dol asplrante.
Estado general de nutricion
o/ Dhaficient E} midico seleccionani of estado general de nutrcidn del aspirante.
““: R e El médico seleccionara 5 repuasta afirmativa o negativa dependiendo de |18 condicion del aspirante
referanis a las disfunclones en lecio-escritura, como k8 dislalia y dislada,
Agudeza visual E| médica registrand los gristos de aguders visual de ambos ofos.
Agudezn auditha [El mésdeco regestrars la agudazs suditive de ambos oidos.
Presania algon probléma en:
Aparalo respiraionio
Aparaio digestivo El médico selsccionard |& respuesta afirmativa o negativa dependiendo de la condician del aspirante
Aparato circulslods referanta & algdn padecimiants en sl aparalo respiratonio, uwmmmumo
Aparain circulaionn, el aparain genitourinanio, |8 columng verebeal, las sxtremidades superiores o infedorss.,
Columna vortehal §i la respuesia o8 afirmativa aseninrd cudles son.
Extromnidades superiores
Exiremidades infedores
Eifn
| 4Cull especifigue?
Pie, Arco, Plantans El midico regisiran las condicionas on gue 58 encusnira ol ple, el arce y loa plantares del aspirante,
S e El médico seseccionars | respuesta afimmativa o negativa dependienda da la condieién del aspirants

referente & algun padecimiente en fas aniculaciones, la marcha, e movimianto y al sistema merviosa,
S la rezplictia es afimativa anolard cudles son,

El mecico seleccionara ol senvicio 0 senvcios medico (5] con 8l que cuenta &l aspirnie,

El médico anotard loa metvos per los cuales asistid a consulta médica el aspirante el Glimo afo.

El médico regisirans sus dalos como sU nombre, especialdad y ndmeno de céedula professonal.
Tarmblén confirman que los datos an al Cartificads Médico son verdadencs y que el
aspirante s& encuenira en buen estado de salud v podré ser alumno en la escusls,

Facha Indicar la fecha del dia en que se lewd a cabo la realizacitn cel canificade médico por &l médica,
Nomibre del médico El médico anclard su nombra,

Fima ded médico El médico asantara su firma.

Nombre del aspirants El aspirante anclard su nombre.

Firma del aspirante El espirante asantara su fimma si es mayor de edad.

Mombea dal padne o tutor
{en caso de sar menor de edad)

5i el sspironte es menor de eded comesponderd al padne, madne o WAoF anolar sU nombre.

Firma ded padre o wior

{@n caso de sar manor da edad)

Si el aspirante es menor de edad coresponders al padre, madre o fulor asentar su firma,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato de Registro de Alumnos

* CULTURA | @ INBAL

L L i)
ik B L b e N U, il A o
Im“m_‘éil.“mﬁm&l

REGISTRO DE ALUMNOS
(AA CON SEDE ™ E |ooo EscoLR [Pesicoo EsCOLAR
PUPD |GRaDO. [cATEGOSA:
TAPA INCIACION A LA ESPECIALIDAD 4ESPECIALIDADY CRIENTA CION RANGC DE ECAD
WTRICULA| PRMER | | SEGUNDO |\ oipon ol GENERD HACIONALICAD GRADC DE ESTUDICS

APELLIDD. | APELLIDD HOMBRE [MUJER |MEXCANA [ EXTRANJERA | PiaM | SEC [BACH | TEC | OTR

R

TOTAL o o o 0 0 0 [ o f o
% .. s
— o Wami) Leg
NOMERE T FIRMADEL RESPONSABLE DE LLENADD VEELLODE LAESCUE smn, ek
ol
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Instructivo
Registro de alumnos
Informacion
Requerida
Se pondra el nombre completo de la instilucion en [a gue opera la Escuela de Iniciacion
EIAA CON GEDE Aristich Asociada.
Ciclo escolar Se pondran los anos a Ios qua comesponds 8l ciclo escolar al que rafisre el formalo.
Paiodo & Se asantara el pericdo escolar al que reflare el formato, elemplo 2019-2020 (1) Non o
acolr 2019-2020 (2) Par,
Se anclara el nombre o numero del grupo con el que se identifica al conjunto de alumnos
Srup reporiados,
Grado Se indicara de acuerdo al Documanio Recior sl samesire al qua comesponde el grupo.
| Categoria Se anctard Ia categora que corre 2 al ue 58 . Infantil o juvendl.
Etg Se gefialara la etepa del Documenlo Reclor 8 la que comesponde el gnupo {Acercamiento
g2 o las a'te; Introduccian al campo artistico o niciacion a la especialdad aristica).
7 z Indicara |a disciping artistica o especialidadionentacdon a la qua comesponda al grupo
Ecpaciaidad/Drentacion (Danza-Clésica; Danza Mexicans; Msica-Plano; Masica-Villn, efc.)
| Rango de edad &Mﬁﬂmﬂ%mw&wﬂamgmqu&ﬂm.
Se registrara el nimero de malricula de cada alumno (a) asignade por la Direccidn de
Matricula Asunios Académicos del Programa Nacional de Escuslas de Iniciacion Artistica Asociadas
al Insiifuio Nacional de Bellas Artes y Literatura,
Primer apsilido m&ﬁ orden alfabético de primer apalkdo de forma correcta, conforme a su acta
Se registrara el segundo apellido de forma cormecla, conforme a su acla de nacimiento.
Segundo apelido Para los alumnos que unicamante tenen apelido matemno, iniciar en la columna que
comesponda.
MNombre(s) Se registrard sl nombee o nombres de forma cormecta, conformea a su acta de nacimienio,
Gé Se anoctard el numeral 1 en la columna gue comesponde con el proposito que ka celda dé
i = ¢l total del nimero de hombres yio mujeres.
ionabiad Eeandﬂidnumralieﬂsmlumniwl:mpmdnmulpmpdsﬂnmehmmd&
3 ul total de nimeros de mexicanos ¥ exiranjeros.
.Al_lfgsdn:ia o Se anolard el numeral 1 en |a columna que comesponde con el proposilo que la calda dé
| total por grado de estudio, primara, secundara, bachillerato, técnico u atro.
N“"‘b“'ﬂmﬂ? mmmﬁ Seanclar el nombie completo de la persons responsable del Henada y asentark su fima,
sﬂ!mhdalaEmuala Se aplicara al saflo raspectivo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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ENLACE ADMINISTRATIVO
MOVIMIENTOS DE PEREONAL

. Objetivo.

Gestionar, validar y sustentar los movimientos del personal, sea alta, baja, o sustituciones, mediante trémites
administrativos ante la Direccitn de Administracion, Subdireccion de Capital Humana y Departamento de Momina
para la adscripcion del personal en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

IIl.  Alcance.

Aplica al Instiluto Municipal de la Cullura y las Artes; Departamento de Difusion y Eventos Cullurales,
Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, Departamento de Escuelas del INBA, Cronista Municipal,
Direccidn da Administracion, Subdireccion de Capital Humano y Depardamento de Nomina. ¢

lil. Referencia.
Municipal.
= Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslade de
México, Capitulo |, articulo 14 fracciones I, I, 1, IV, WV, VI, VIL VI, 1%, X, X1, XI0, X000, XIV y XV ¥
Capitulo XV1Il, Articulo 471 fracciones I, Il y Ill. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus \
reformas y adiciones.
= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Tiulo Tercero, Capitulo Segundo
articulo 33 fraccion XVII; y Titule Cuarto, articulo 43, fraccion XIV. Gaceta Municipal, 5 febrero de i

2023 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlaca Administrativo es el &rea responsable de gestionar los movimienlos de personal sea por alla, baja o :
cambio de los ciudadanos o servidores plblicos adscritos al Instiluto Municipal de la Cullura y las Arles.

El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes Debera:

F Solicitar los movimientos de personal.

- Firmar el farmalo de movimiento de personal.

= \Vigilar la comecta aplicacion de los recursos asignados al Instituto conforme a la normatividad aplicable.
El Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes Debera:

- Realizar los tramites y gestiones administralivas necesarias para el ingreso en tiempo y forma de los
movimientos de personal del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

- Dar sequimiento con la Subdireccidn de Capital Humano para la aplicacion de los movimientos de personal.
El Ciudadano o Servidor Pablico, Debera:
= Proporcionar la documentacion que soporte el movimiento requerido.
La Subdireccidn de Capital Humano, Debera:
e Recibir la solicitud de movimiento de personal.
- Realizar el procedimiento de movimiento de personal.
Comunicar Ja procedencia del movimiento.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Enlace Administrative, Debera:

=

-

Vil

b

Y. ¥ ¥ ¥Y ¥

Proponer al Titular, el movimiento de personal para su validacion una vez integrado por la Recibir los
documentos comespondientes al movimiento de personal;

Revisar si la documentacion solicitada para |a elaboracion del movimiento de personal estd complata o
documentacion comespondients;

bien hacer las observaciones corespondientes para ser subsanadas;

Elaborar formato de movimiento de personal

Lievar un control de los movimientos de personal electronico ¥ organizado;

Dar tramite al movimiento de personal una vez adtorizado por la Presidencia Municipal.

Dar seguimiento del movimiento de personal una vez Iramitado ante la Subdiraccidn de Capital Humana,
esto para verificar gue sea dado 2l alta.

personal adserilo a cada una de las dreas de la Administracion Pablica Municipal clasificados en:

Definiciones.
Movimientos de parsonal: Procesos administrativos intemos relacionados con la siluacidn laboral del
Movimiento de Alta: Nueva Creacidn; Sustitucion, Licencia; Promocion, i

Movimlente de Baja: Renuncia, Terminaclén, Promocién, Jubilacidn, Cambio de Adscripcidn, Licencia,
Defuncion. 124

Movimlento de Cambio: Calegoria, Tipo de plaza, Adscripcidn, Gratificacion, Compensacian.

Estruclura organica: Es |a representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad da los recursas humanos que conforman une organizacidn para alcanzar objetivos
especificos.

Insumos.

Formalo de movimiento de personal, debidamenta raquisitado.

Altas: Curmiculum, solicilud de empleo oficial vigente, copia de acta de nacimlento, comprobante de
damicilio (na mayor a tres meses), Ulimo comprobante de estudios, credencial para votar vigente, cartilla

de servicio militar (sl aplica), CURP, dos cartas de recomendacion, dos folografias, certificado de no
antecedentes penales y cerificada médice, conslancia de no inhabilitacidn y cerlificado de deudores

=
alimentarios morosos. —_
J——
Bajas: Renuncia, —_
—
Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacidn, Compensacidn.
Resultados Qf

Alta, baja o cambio de drea del servidor piblica involucrado an el movimiento da parsonal.

Vill. Politicas.
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+ Las solicitudes de movimiento de personal, alta, baja o cambio, se realizan previo al corte de Capital
Humano sequn lo sefialado en el calendario de pagos.

> Mantener estrecha comunicacion vy colaboracion entre el Titular y funcicnarios de las Unidades
Administrativas del Institute Municipal da la Cultura y las Artes, en los asuntos inherentes a movimientos

de personal,

# La recepcion de las solicitudes es previo visto bueno del Departamento de Nomina.

W

IX. Descripcion de actividades.

Puesto

La recepcidn de los documentos de la Subdireccion de Capital Humano es de 09:00 2 18:00 horas.

Actividad

1 Titular del Instituto

Solicita al Enlace Administrative el movimienlo de personal
(ala, baja o camblo).

2 Enlace Administrativo

Recibe |a instruccion, revisa el tipo de movimienlo y en su
caso solicita la documentacion requerida al ciudadano o
senrvidor publico,

£LEl trdmite solicitado cormesponde a un alta?

No: Se trala de un movimiento de personal de baja

Si: Solicila al ciudadano la documentacidn para ser su ingresa
al servicio plblico.

£El trédmite solicitado corresponde a una baja?

Me: Sa Irala de un movimiento de personal para cambio.

Si: Solicita al servidor piblico, el documento necesario para el
trémite.

El tramite comesponde a un cambio de categoria o lipo de
plaza o adscripcian o gratificacion o compensacion.

3 Ciudadano o servidor Publico

Prepara y entrega la documenlacién solicitada al Enlace
Administrativo para lformalizar la solicitud a través del formato
“Movimiento da Parsonal”,

4 Enlace Administrativo

Recaba fima del Tilular de la Depandancia v envia a
Subdireccion de Capital Humano.

5 Subdireccion  de
Humano

Capilal

Recbe el formato de “Movimiento de Personal y la
documentacidn necesaria para el tramile administrativo
comespondiente y proporciona acuse.

[ Enlace Administrathve

Obtiene recibo de acuse, genera expediente para consulta,
regisira en base de datos y notifica &l Titular del Institute. (Fin)

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Titular del Instituto Municipal i Ciudadano o Subdir on de
de la Cullura y las Arles : 5 idor Publico Capilal Humano
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Nombre del
Procedimienta

Movimiento de personal

Mide los movimientos de
personal que se indica wio
reacomodan en el drea de
adscripcion

Numeno de
ovimienios de alta
w100

Numan de Movimionles de

baja

Mensual
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Xll. Formatos e Instructivos
Formato: Movimientos de Persenal. Clave: MP/DGAJEA-O1

| 31 avumerasmerero .FI |
CONSTITUCIONAL . § lalnepantla
;;tl,.-l;nli;:!.!ﬂllﬂ[ HAT A e g P
K AYUNTAMIENTD MUMICIFAL OF TLALMEPANTLA D BAD
DIRECCIOM DF ADMINISTRACION
SURDINECCIAN DE CAP TAL HUMAND
FORMATO DF MOVIMIENTO DE PERSONAL
FECHA DE ELABORACION: | |
FECHADE ALT& |/
ALTA] BAJA] CAMBIC |
KUEVA CREACION | | REMUNCIE 1 CATEGORIA ==3
SUSTITLCKON | TERWNACION = TPD DE PLAZA
LicENCIA o] PROMOCIEN ADSCRIFDON =
PROMOCON 1 JUBILACION | | GRATIFICACION
: CAMED DE ADSCRIPCDN | COMPENSATION =
=|| EMISION DE FORMATO
LICENCIA : 1
DEFUNCION | |
CRSERVACIONES:
TIPO DE PLAZA
FuNCENARES [ ] conFanza [ | soocaLzapo [ usTapERAYA[ ]
KOMBRE — RFC- B
CATEGORfA - ko 0E COBRO A
ADSCRIPCIIN 3 2 _ OAE ==t —f
[BUELDD: 00 00 00 000 |GRATIFICACION: 00 | COMPENEACION
| TARJETA OF ASISTENCIA _|HORARIODELABORES
LSSEM y M | e
[ e L T - _ Tegaata T )
TITULAR DEL INSTITUTE | EUBCSREETOR DE CAPTAL MUNMMND | CORECTON DE ADMIRETRACISN

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Instructivo
Movimiento de personal

Tonsceos:

Informacion Requenda Instruceion
Fecha de Elaboracidn Eecribir la fecha an la quae se Bena la soliciiud.
Fecha de alta |: Escribir |2 fecha en la gque se solicita aplique &l movimiento soficitado.
Alta Marcar con una "X” la casilla gue Justifigue el movimiento.
Baja Marcar con una "X" la casilla que justifiqgue la baja.
Camhbio Marcar con una "X la casilla que justifique &l cambio.
Observacicnes Escribir la soficitud del movimiento deseado,
Tipo de Plaza Marcar con una “X" la casilla que defina el tipo de plaza que se propone para af
personal mencionado.
Mombre Escribir &l nombre de la persona a quien se hace referencia el movimiento
solicitado.
'RFC Escribir el Registro Fadaral dal Contribuyenta de la persona interesada.
Categoria Escribir el nombre da la categoria que es solicitado v permitida por el tabulador.

Numera de Cobro

Escribir la nomenclatura que identifica de un area a cira.

Adscripcion Escribir el titulo de la Unidad Administrativa a la que pertenecera |a parsona
promovida.
Clave Escribir 1a clave que refleje al tipo de forma en la gue sa realizara el pago da la
pErscna promovida,
Sueldo Escribir 1a cantidad que se obtiene el restar al salaro bruto las aporlaciones del
trabajadar a la sequridad social y la ratencion de impuestos aplicablas
Gratificacion Escribir la canlidad con 1a que sera beneliciado &l empleado promovido en caso
de que vaya a racibir al beneficio
Compensacion Escribir la cantidad en caso de ser benaficiado.
Tral'lazta da Asistancia Sa coloca =i la persona o el sanvidor plblico registra su asistencia mediante tafjeta
Horario da laboras Se coloca el horario laboral de acuerdo al tipo de plaza
1L.S.5.E.M. y.M. Se coloca la clave LS.5.E.M y.M.
Clave Escribir la clave que reflaje el tipo da forma en la que se realizard al pago de 8
L persona promovida.
Elabora Escribir nombre y firma del Titular
Autoriza Escribir nombre y firma del director de Administracion.
Tramita Escribir nombre y firma ded Subdirector de Capital Humano,

® TS
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Formato: Solicitud de empleo.

Bttty BIRECEION DE ADMINIETRACION
E- g:u_mmu e Subdirecciin de Capital Humana . lalne pa ntla
; POXT- BOIA Drepartamento de Maming [ I T

SOLICITUD DE EMPLED

INETALCCIONES OF LLENADD: E+ia forma 565 ger lanaan 3 mand, con 20ta v letras de molde Cusiouier imfcrmacen falss emtas
7 ERE SBERALS, O 0N B Sroevell weck Gl S8 STUCon CBl hamie indeperderiaments de e LAnCahes EITICREALOEE PO RIS
PR COTRRDONARR 08 i oo b atrvidad apicatiy 5

Lo SRR BQu DIDEDRCONES08 S0 B8 L0 esTURND oo fa Deedodn de Admnstiandn, Subdreccan of Cagaal Humano, def Munmap

i Thadrampante b BAz v #9An SGpMoe § 506 STcuios 1, 4 fraccdn | 18 y 10 o ks Lay de Proleccian de Datos Pensonsies e Eviaco oo
i
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Solicitud de empleo
Instructivo

Informacien Requerida
Puesio Solictado

Wisineczore

Instruccion

Escribir el cargo ¢ puesio que desea ocupar el solicitante,

Sueldo Deseado

Escribir el sueldo qua &l solicitanta desea adquirir por la coniratacion del empleo,

Datos Personales

Se escribe el nombre, Apelide Patemo, Apelidc Maternc, Domidlio, Calle,
Mimero, Colonia, Municipio, Cddigo Postal, Tekéfono v Comreo Electrinico.

Documentacion
Presentada

Se marca con una "X la casilla que Justifique “SI” entrega o “NO" la siguients
documentacion: Copia del Acta de Nacimiento, CURP, Comprobante Gltimo de
grado de estudios, RFC emitido por el SAT, Carilla de Servicio Militar,
Comprobante de Domicilio, Identificacion Oficial con Folografia Vigente,
Certificado no Deudores Alimentarios Morosos, Curriculum Vitae, Cartas de
Recomendacion, Informe de Antecedentes Mo pensles, Certificado Médico,
Constancia de Mo Inhabllitacion v Estado Civil,

Escolandad

Escribir el grado de Estudios qua tienen el salicitante, Municipio y Estadao, Periodo,
Afios terminados, Documanta Obtenido.

Capacitacidén recibida con
ralacion al puestio
solicitado en los Gitimos 3
anos

Escrbir 51 tiene algin diplomado, curso o laller, periodo, nimero de horas,
documento obtenido, conocimiento yio habildades, experiencia de manejo de
Maguinas en General, vehiculos wo Equipo de Oficina.

Conocimienlo ylo | Escribir si liene glgldn conocimiento sobire informalica, ingles u olro idioma, algin

habilidedes para el puesto | conocimiento u habilidad

Experigncia Laboral Marcar con una “X" Si ha laborado an el Gobiemo Municipal ¥y en gue
Dependencia, Puesto, Periodo, jefa (e) inmediato, Motive de separacion,
‘Domicilio, teléfono, Motivo de Separacion y Comentario. &b

Fecha Escribe el dia, mes y afio del dia que se elabord el formato de Soliciiud de Empleo.

Firma de qulan solicita Escriblr nombre y firma del solicitante.

Chservaciones Escribir 5i falia algin documento personal,

[ Entrevisto Escribe nombre v firma de quien realizd la entrevista,

215
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Formato: Formato de Incidencias,

— : e =]
B == tmbrve b Sgnintagrasion
Wi T rEcHa
Wo. DE EMPLEADD HOMBRL.
ADSERIPCION
[ FECHA DE MCIOURCA ENTRALA LT e A L Y [0t
DESERVACIONES:
Vo, Bo.
216 i
T 124 | FIRMAA DL EMPLEADO EMLACT ACMNIETRATVG JUFE O DEPARTAMEMTO
sinistracia
" L] L L=y 1Al
ﬁ o 1 bond T2 A S e e
FECHA
P B TRAFEADO HARET
Erite il
| PUGIA O INCOURGIA NTRAGA tawisa COMmSN E Tanma]
CaRERYALIOMNLS.
W, Bo
—
p—
—
FIRIA DEL EMPLEADD ENLACE ACHINIETRATIVD A PO ARENTT
ACUSE
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Instructive
Formato de Incidencias

Infarmacion Reguerida

Fecha

Wiz

Instrucciaon
Escribir la fecha en la que se elabora la incidencia,

Nimero de Empleado Escribir el nimero de empleado al que =e e realizara el formato de incidencia.
Mombre Escribir el nombre completo del servidor plblico.
Adscripcian Escribr al departemento al gue pertenece el servidor pilbllm.l

Fecha de Incidencia

Escribir Ia fecha del dia que se justifica la entrada, salida w'o comisidn.

Entrada Marcar con una "X si se reguiere justificar la entrada del registro en el reloj
biome&irico. h "
Salida Marcar con una "X si se requiers jusiificar la salida del registra en el relg
= biometrico. AL
Comigion  (Entrada  y | Marcar con una “X" si se requiera justificar la comision (entrada y salida) del
Salida) regisiro en el reloj biomélrico.
Observaciones Se describe a detalle e motive de la justificacion ya sea de entrada, salida yio

comision.

Firma del Empleado

El servidor publico firma el formato de incidencia donde se justificara la entrada,
salida yio comision.

Fima  del  Enlace | El Enlace Administralivo procede a firmar y aulorizar la justificacion de entrada,
| Adminisirativo salida yio comision.
Firma del Jefe de | El Jefe de Departamanto proceds a firmar y autorizar fa justificacion de entrada,
Departamento salida yio comision.
Acuse El formato ya cuenta con a copla de acuse.
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. Objetivo.

Mantener la comunicacidn directa con la Subdireccion de Recursos Materiales para la conlratacion de Bienes y
Servicios que garanticen la operatividad de los programas a ejecutar en el Institulo Municipal de la Cultura y las
Artes, mediante tiempos requeridos ¥ sujelo a la normalividad aplicable, estableciendo la debida coordinacidn
con las dependencias competentes.

Requisicién de bienes y servicios

1. Alcance.

Aplica a los tilulares y servidores plblicos adscritos a la dependencia, en la administracidn y lerceras personas
del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes y sus Jefaturas de Departamento, Direccitn du Administracidn,
Subdireccion de Recursos Materiales y Tesoreria Municipal,

ll. Referencias.
Estatal.

F Conslitucidn Politica del Esiado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, arliculos
123,125 y Titulo Sexto, articulo 128. Periddico Oficial "Gacela del Gobiemo” del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Crgénica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capilulo Tercero, articulo 31 fraccion XIX:
Titulo Ill, Capitulo Primero, Articulo 48 fraccion XIII; Titulo IV, Capitulo Tercera, Ariculo 100, Periddico
Oficial "Gacela del Gobiemo” del Estado de México, 2 de marzo de 1883 y sus reformas y adiciones.

F Manual para la Programacion, Presupuestacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2023, anexo 4.2 del Clasificador por Objeto del Gasto Estatal y Municipal 2023. Periddico Oficial
"Gacela del Gobiemo” del Estado de México, 10 de oclubre de 2023, y sus reformas y adiclones.

Municipal.

= Reglamenio Intemo de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo Primero, Articulo 18, fraccidn Ill. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones,

*  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Sequndo, articulo 33
fraccion XVl y Titulo Cuarlo, articulo 43, fraccidn XIV. Gaceta Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas
y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrative &5 el drea responsable de adminisirar y dar seguimiento a la adguisicién de hienes o
servicios que requieren las dreas del Instituto Municipal de la Cullura y las Artes, Departamento de Difusién y
Eventos Culturales, Departamento Casas de Cultura y Bibliotecas, Deparlamento de Escuelas del INBA y Cronista
Municipal, para el cumplimienlo de atribuciones y funciones establecidas en la nonmatividad.

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

»  Solicita la adquisicin de bienes o servicios necesarios para la comecta operacion del Instituto Municipal de
la Cultura y las Artes.

Se procede a firma del Titlar, asi mismo elabora la suficiencia presupuestal en el Departamento de
Registro v Control Presupuestal,

rtamento del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, dabarén:

T, e
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Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, debarin:

= Solicita la adquisicidn da blenes o serviclos necesarios para la correcta operacidn de cada uno de los
deparlamentos.

El Enlace Administrativo, debera:

» Recibe la solicitud de |a adguisicion de bienes y servicios olorgando un acuse de recibo, verifica si hay
axistencia de recursos acondmices disponibles.

- Envia a la Subdireccidn de Recursos Maleriales madianie "Formalo de cotizacion” la descripcion de bien o
s@rvicio que solicita el titular o los jefes de departamento del Instituto Municipal de la Cultura vy las Ares.

s Elabora la requisicién comespondiente del bien o servicio que solicitaron las dreas que integran el Instituto,
Envia requisizidn y suficiencia Presupuestal a la Subdirecclén de Recursos Materiales para tramite.

- Maotifica al drea solicitanie que ha sido contralado el bien o servicio y proporciona el contacto del proveedor,
una vez que sa realizd |a contratacion del servicio o |a compra del bien, procede a generar el “Formalo de
Carta da Recepcidn del Sarvicios™, firma, sella y entrega al proveedor.

La Subdireccion de Recursos Materiales, deberd:

A

= Cotiza y proporcicna madiante el “Formato de Cotizacidn® al Enlace Administrative el costo del bien o
senicio que se solicitd.

= Recibe |a requisicion y suficiencia presupuestal y procede a salicitar la contratacion o compra del bien o
sarvicio solicitado y notifica al enlace administralivo gue &l servicio ha sido contratado,

® A

El Departamento de Registro y Control Presupuestal, debera:

- Procede a firma de la Suficiencia Presupuestal con el Subtesorera de Egresos. 138
V. Definiciones.
* Requisiclén: Solicitud de cieflos bienes o servidos mediante un formato disefiado en Excel
enclusivamenta para allo.
*  Sistema de Contabilidad Gubernamental: Es un sistema informéatico utilizado por la Tesorerla Municipal,
la Direccitn de Administracisn, la Subdireccitn de Recursos Maleriales, los Enlaces Administrativos de las
Dependencias y la Secrelarfa Técnlca, para la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo de los
programas y proyectos municipales,
VI. [Insumos.
-
- Formalo de solicitud de requerimiento, debidamente requisitado. ——
* Formato dnico de solicitud de cotizaciones, debidamenta requisitado. — T
RS

b Formato de Requisicidn de bien /serviclo debidamente requisitado.
Vil. Resultados.

b Motificacian del bien o servicio contratado a las areas solicitantes para el cumplimienio de sus acciones ¥ 9#
pragramas con los que cuenia el Instituto Municipal de la Cultura y las Arles.

VIil. Politicas. ’
* Contratar y adquirir bienes/servicios conforme a los Programas establecidos v el Presupuesto de Egredge =
autorizado.

21 de noviembre de 2023
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Enlace Adminisirativo referente a los raquerdmientos de bisnes y servicios,

»  Todos los requerimientos deberan ser solicitados por escrilo y avalados por el Titular del Instituto al Enlace
Administrativo de manera anticipada & la fecha requerida, por lo manos con 45 dias de antelacién, Por lo
tanto, los requerimientos se reclbirdn en el Enlace Administrativo los 7 primeros dias de cada mes para que

se le facililen en el siguiente mes,

TN

IX. Descripcion de actividades.

Titukar y los [efes de departamento del
Institute Municipal de la Cultura y las
Arias,

= Todo o solicitado al Enlace Administrativo deberd ser claro y preciso (canlidad, lamano, color, etc.)
anexando especificacionas, ficha lécnica y folografia de lo requerido

Solicitan la adquisicidn de bienes o sendcios necesarios para
la comrecta operacion del Institulo Municipal de la Cultura y las
Arlas,

Enlace Administrativo

Se envia a la Subdireccion de Recursos Maleriales mediante
&l "Formalo de Cofizacién”, la descripeion dal bien o servicio
que solicita al titular o los jefes de departamanto del Institulo.
ARecibe la solicited de |3 adquisicion de bienes y servicios
olorgando un acuse de recibo, verifica si hay exdstencia de
recursos econdmicos disponibles?

Mo Inicia framite de raspaso de recursos con Tesorerfa
Munizipal y Secrataria Técnica.

Se procede a revisar y analizar los programas y partidas
presupuestgies; donde es visble generar el movimiento de
traspaso y se elabora el trémite cormespondients.

Si: Elabora Requisicidn.

i
o

T

ARecibe la solicitud de la adquisicion da bienes y servicios
olorgando un acuse de recbo, verifica si hay existencia de
recursos econdmicos disponibles?

Mo: Inicla tramile de traspasoc de recursos con Tesorers
Municipal y Secrataria Técnica.

Se procede a revisar y enalizar los programas y partidas
presupuestales; donde os viablo generar el movimienls de
lraspaso y se efabora el trdmile comaspondients,

Si. Elabora Requisicifin,

Secretana Técnica

Recibe o formelo de movimienic de traspaso con la
documentaciin qua justifique el motive def rdmite v procede
A revisidn ¥ autorizacién. (Actividad 7)

Enlace Administrativo

Recibe el trdmite de traspaso ya autorizado por fa secrelaria
técnica y envia a ka Tesoreria Municipal para la apicacion del
rECurso cormaspondiante.

Tesoreria Municipal

Realiza la aplicacidn correspondiente de scuerdo 3 la
autonzacion y visto bueno de la Secretaria Tacnica y notifica
al Titular dal Institulo mediante oficio gue el recurso se
encuentra disponible para ser utilizado.

Titular del Instiite Municipal de b
Cullura y las Artes

Recibe e ofido de nolficacion | por parte de la Tesorera
Municipal de que el recurso osla disponible v procede a tumar

Enlace Adminisirativa

Elabora ol "Formato de colizaciin® del bien o servicio que se
reqguiere para realizar el trdmite de requisicidn.

&l Enlace Administrativo para dar seguimienio al irdmite.

Subdireccion de Recursos

Cotiza y proporciona mediante el “Fomato de Cotizacién” al
Enface Adminisirativo el costo del bien o senvicio que se
solicitt.

Enlace Administrativo

Elabora la requisician comespondiente del blen o senvido que
solicitaron |as dreas que integran el Instituto.
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Se procade a firma dal Titular, asi mismo elzbora la suficiencia

O Tl b

Titular del Instituto Municipsl de la
Cultura y las Artes

presupuestal en el Departamento de Registro y Control
Presupuestal

11

Departamento de Registro y Ceontrol
Presupuestal

Procede a finna de |a Sulicencn Presupoostal con el
Subtesoraro de Egrasos.

12

Entace Administrativo

Envin requisicion y SUNGISNCIA PresUpUesial A 13 SUBGIrecoin
de Recurses Materiales para trdmite.

13

Subdireccidn de Recursos Malenales

Reciba la requisicion y suficiencia presupuestal y procede a
solicitar la contralacidn o compra del blen o senvicio solicilade
y nolihca al enlace administrative que ol senvicio ha sido
conlratado.

14

Enlace Administrativo

Maotifica al drea soficitante qua ha sido contratado el bien o
servicio y proporciona el contacto del proveedor, una vez que
s& reahizd la contratacidn del senicio o la compra del bien,
procede a generar el “Formato de Carta de Recepcidn del
Sarvicios”, firma, sella y entrega al proveedor. (Fin)

222 i
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Instructivo
Unico de Cotizacién

Informacion Requerida

Waneregs

Instruccion

Namero de oficio o | Escribir el ndmero de cotizaclon del drea solicilanie

solicitud del area
| solicitante

Fecha de aplicacion Escribir la fecha de elaboracidn o solicitud

Solicitud de Cotizacion Escribir el tipo de tramite
Tramite Escribir 2 condicion de tramite (ordinaric o urgente)

Hoja Escribir cuantas hojas consta la solicitud

Area Solicitante Escribir el drea solicitante

Mimero de Control Escribir el nimero asignado por Recursos Materiales
Pariice No. Escribir ¢l nimero conseculivo del bien o servicio que solicita

"Descripcisn del Bien o
Servicio

Escribir el servicio que se esta solicitando wtilizando los nombres comerciales y
especificar las caracteristicas, técnicas, modelos toda la informacion que permita
sU identificacidn.

Cantidad

Escribir el nimero de servicios que se requieran.

Unidad de Madida

Escribir la unidad de medida comrespondiente

Tipo de Bien

Escribir &l tipo de Bien

Costo del blan & servicio

Eszcribir @l costo que nos asigna la Subdireccidn de Recursos Materialas,

Partida Presupuestal

Escribir &l nimero de parida que cormesponda de acuendo a lo que se solicitara

Anexo

Indicar &l s& anaxa muestra, ficha técnica, manual o en su caso el archivo
electrinico,

Indicar nombre con firma
del Enlace Administrativo

Firma por parte del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Cultura y
las Aries
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Instructive
Requisicion de Servicios

Informacion Requerida

Fecha de paticién

Instruccion

Eseribir la fecha en la que se realizi el senvicio,

Depandencia Sa agrega el nombre de la Dependencia General,
. Se agrega el nombre del drea que solicita la contratacion del bien yfo
Area requirente it
Se coloca una justificacidn breve que indigue el nombre del evento,
Juslificacion requermiento, lugar, dia y horario.
Oibsariaciongs Se coloca una descripcion a detalle de |a contratacion de los senvicios o

de la compra del bien que se requiere para |a reaizacion del evento.

Mimero Consecutivo

Se coloca el nimero en consecutiva conforme se vaya requiriendo la
contratacidén del servicio y/o compra del servicio.

Entidad/Dependencia

Se agrega el nimero con el que se identifica el Instiluto Municipal de la
Cultura y tas Artes.

Clave Programdtica

Se coloca la Funcion, Subluncion, Programa, Subprograma, Proyecto,
Fuente de financiamiento y Partida Presupuestal,

Conceplo del Servicio

Se agrega a detalle &l bien o servicio gue se requiera contratar o comprar

LM

Es la Unidad de Medida.

Cantldad

Se agrega la cantidad gue se requlere comprar o conlratar,

Precio Unitario

Se coloca el precic que nos asignd la Subdireccién de Recursos
Materiales.

21 de noviembre de 2023
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Instructivo
Carta recepcion de Servicios

Infermacion Requerida Instruccion

Proveedor Escribir e | nombre del proveedor que realizo el servicio.

Fecha de Elaboracidn Escribir la fecha en |a que se realizd el servicio

Servicio Escribir que servicio se conltrald, |
Cantidad Se coloca & nimero de servicio o servicios que se requireron. ; |
Frecio Escribir el precio asignado por la Subdireccion de Recursos Materiales. \
Observaciones Se coloca una breve descripcion de la contratacion del servicio.
232 a
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Instructivo
Formato de solicitud de requerimiento

Informacion I-i_l.'-:'||_|-_'.'|:_l._|

Instruccion

Area solicitante Se coloca el nombre de la jefatura que solicita el requenmiento.
Fecha Escribir Ia fecha en la que se realizd el servicio.
Linea de accién Se coioca la mente de cada departamento
MNo. Consecutive Se coloca el nimero de oficio del drea que esla solicitando
Requerimiento del bien ¥/l Escribir asignado por la Subdireccién de Recursos Materiales.
Cantidad Se coloca el nimero del bien o sevicio solicitado %
Bmaﬂm:m bien Se coloca que es lo que se requiere del bien o servicio a detalle j .
e el En casa gue se requeria disefio se adjunta de manera impresa ﬁ
152
Anexo GO En caso que se requeria disefio se adjunta de manera digital
Cbsarvaciones Se coloca una breve descripcion de la contratacion del senvicio.
D““'E',’;d::‘&:t‘:“"‘ Se describe de manera breve el evento, el nombre del evento, lugar, dia y hors
Nombre ¥ némero de celul : ;
Del contacto 1 Se escribe el nombre y ndmero de celular de solicitante
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes
L Objetivo.

Mantener el registro de los bienes muebles patrimoniales del Instiluto Municipal de la Cullura y las Artes mediante
resguardo por usuario, para la actualizacion y control de la ubicacion y vida de los mismos.

. Alcance.

Aplica al Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Departamento de Difusién y Eventos Culturales,
Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, Departamento de Escuelas del INBA, Cronista Municipal,
Enlace Administrativo, Subdireccion de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicatura del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz y Contraloria Interna Municipal.

lll. Referencias.

Estatal:

»  Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipalas del Estado De Mexico. Capitulo 1,
articulos Primero, Sexto, Séptimo y Oclavo; Capilulo X1, aticules Vigésimo Segundo y Vigésimo Cuario;
Capitulo X1V, aticulos Trigésimos Séptimo y Trigésimo Octavo; Capilulo XXI, articulo Sexagésimo
Primera; Seccién Primera, articulos Sexagésimo Seqgundo y Sexagésimo Tercero; Seccion Segunda,
articulo Sexagésimo Cuarto; Seccitn Tercera, aliculos Sexagésimo Quinto y Sexagésimo Sexto; Seccion
Cuarta, aiculos Sexagésimo Séptimo y Sexagésimo Octavo; y Seccidn Quinta, aiculos Sexageésimo
Moveno y Septuagésimo. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 11 de julio de
2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

s Reglamento Intemo de la Administracién Piiblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo VII, Seccion IV, adiculo 222 fracciones XVl y XIX. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, ¥
sus refarmas y adiciones.

* Eando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccitn XVII: y Titulo Cuarto, articulo 43, fraccion XIV. Gaceta Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas
y adiciones,

V. Responsabilidades.

El Enlace Adminisirativo es al area responsable en participar en el Pre Levantamiento y Levantamienta Fisico de
Bienes Muehles para mantener el conirol de los bienes muebles patimoniales en uso y custodia del Instituto
Municipal de la Cultura y las Arles.

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

» Reclbe, analiza y devuelve para que se lumne al Enlace Administrativo, e oficio sobre |a notificacién de la
fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto, para la alencidn
comespondiente.

» Recibe, revisa y en su caso fima el oficio medianle el cual instruye a los litulares de las dreas
administrativas designar al servidor piblico que parlicipard en los lrabajos del Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.

> Devuelve el oficio y explica razones por las cuales no se fima.

21 de noviembre de 2023
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Fimna y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio mediante el cual se instruye a los Itulares de las dreas
administrativas designar al servidor pablico que participara en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y cuslodia del Instituto.

Fimma y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio medianle el cual se informa a la Contraloria Intema
Municipal, los servidores pidblicos que participaran en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia del instituto.

Recibe y fima oficio de respuesta para la Coniraloria Intemna Municipal, devuelve para el Irdmite
comespondiente,

El Enlace Administrativo, Debera:

Recibe documento sobre la netificacién de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso ¥
custodia del Insliluto; y redacla y tuma al Instiluto, quien instruye a las dreas administrativas de [a
dependencia, designar al servidor pablico que coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en comento.

Recibe, modifica y devuelve nuevamente al Instituto, el oficic mediante of cual instruye a los titulares de las
areas administrativas designar al servidor pablico que parlicipara en los trabajos del Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y cuslodia del Instituto.

Recibe y notifica a los titulares de las dreas administrativas, el oficio mediante el cual el titular les instruye
designar al servidor pablico que participard en los trabajos del Levantamiente Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia de la dependencia,

Recibe informacién sobre el nombre del servidor piblico asignado para cada drea administrativa de la
estruclura organica del Instituto y elabora oficio para firma del Titular,

Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria Interna Municipal

Instruye al Servidor Pablico Habilitado asignado al Enlace Administrativo, para que, junto con el personal
designado de cada area administrativa y el supervisor de la Subdireceidn de Patrimonio Municipal, realice el
Pre-Levanlamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.

Recibe Inventario de Bienes Muebles y procede & emitir sequndo oficio de respuesta para la Contralorfa
Interna Municipal, con la informacitn de la Base de datos de Bienes Muebles, para firma del Instituto.

Reciba oficio firmado por el Titular del Instiluto y notifica en la Contraloria Intemna Municipal.

Obliena acuse del oficio de la enfrega de la Base de Datos de Bienes Muebles del Instituto Municipal de la
Cultura y las Arles,

Recibe oficio de la Subdireccion de Patrimonio Municipal y solicita por escrito a las dreas administrativas la
informacidn necesaria para la solvatacitn de los hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del
Instituto.

Recibe informacidn de los titulares de las dreas administrativas de la dependencia, procede a ataborar, firmar
y notificar el oficio de respuesta para la Subdireccion de Patimonio Municipal, adjuntando la documentacion
que subsana los hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto,

La Subdireccién de Patrimonio Municipal, Debera:

¥

_'5;,

Recibir Informe de Resultados del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, elaborar, firmar y notificar
oficio a través del Supervisor a la Coordinacién de Enlaces Adminisirativos, solicitando que coadyuve en
la solvatacibn de los hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de |a Direccitn de
Administraciop.
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Recibe oficio de Enlace Administrativo e informacién corespondiente, analiza y documentia a través del
Supemvisor el oficio de respuesta para la Contraloria Interna Municipal; ademas instruye al Supervisor la
emisidn de los Resguardos de los Bienes Muebles del Instituto.

El Servidor Pablico Habilitado de Enlace Administrativo, Debera:

*

Solicita al Supervisor de la Subdireccién de Patrimonio Municipal, realice los movimientos necesarios para
emitir el Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor piblico que tiene en uso y custodia los bienes
muebles,

Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener la firna en el mismo, por pare del servidor
plblico que actualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles; y posteriormente enlrega al
Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal,

Solicita &l Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, la emision final del Inventario de Bienes
Muebles del Inslituto.

Recibe a la comision y preceden a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de! Instituto, para
confirnar la existencia fisica de los bienes muebles en cada una de las dreas administrativas de la
dependencia, con la paricipacidn de los servidores pdblicos de la Contraloria Interna Municipal,
Subdireccion de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y el servidor piblico designado de cada drea
administrativa del instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

Reciben y firnan Minuta de Trabajo donde se anolan hallazgos de bienes muebles faltanles o sobranles
en &l Instituto.

Reciben, fiman y entregan al Auditor de |a Contraloria Intema Municipal, el Acta Circunstanciada deal
Levanlamiento Fisico de Bienes Muebles del Institulo Municipal de la Cullura y las Antes.

Recibe, revisa y en su caso se firna por parte del resguardatario el formato de Resguerdo de Bienes
Muebles.

Recaba la fima de los resguardatarios en &l Formalo de Resguardo de Bienes Muebles y se enlrega
fisicamente al Supervisor de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal,

El Servidor Pablico adscrito a la Contraloria Interna Municipal, Debera:

=

Envia oficio sobre la nolificacidn de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso v custodia
de la Direccion de Administracion.

Recibe acuse del oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia del Instituto.

El Auditor de la Contraloria Interna Municipal, Debera:

»

Asiste al Instituto Municipal de la Cultura y las Ares en el dia y |a hora, conjuntamente con &l supervisor
de la Subdireccién da Patrimonio Municipal, asi como, con el representante de la Segunda Sindicatura,
para realizar el Levantamienlo Fisico de Bienes Muebles del Instituto.

Emite Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienas muebles faltantes o sobrantes, misma que
antrega a los que paricipan en los frabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para la firma
comespondiente.
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» Emile Minula de Trabajo donde se anola hora y fecha de la conclusidn del Levantamiento, misma que
enirega a los que participan en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para la firma
comespondiente.

> Emite y firma el Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del instilulo Municipal de
la Cultura y las Arles, posteriormente enirega a los que pardicipan en los trabajos del Levantamiento en
comento, para la firma comespondienite.

El Supervisor de Patrimonio Municipal, Debera:

> Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto, y en su casa, de
que haya cambios emiten el Resguardo de Bienes Muebles,

Wy

S Recibe informacion, realiza los cambios y emite el Resguardo de Bienes Muebles de manera individual del
bien o bienes que sufrieron modificaciones,

> Emile el Inventario de Bienes Muebles del Instilulo y entrega al Represenlante de la Segunda Sindicatura,
Auditor de fa Confraloria Interma Municipal y al Enlace Administralivo.

F Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebles debidamente firmado por el resguardatario del bien o
de los bienes muebles.

- Recibe el oficio y entreqga el acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el
falio y firma.

» Emite y envia los Resguardos de Bienes Muebles al Enlace Administrativo, para firma de los responsables.

¥ Recibe, comrige y devuelve el Formato de Resguardo de Bienes Muebles subsanado los arrores al Enlace
Administrativo.

= Recibe formato de Resguardo de Bienes Muebles y olorga copia simple a Enlace Administralivo

T mf@

Titulares de las Areas Administrativas del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, deberan:

- Reciben oficio; designar e informan al Enlace Administrative, el nombre del servidor pablico que coadyuvara
en los trabajos del Levantamienta Fisico de Bienes Muebles.

» Reciben oficio de Enlace Administrativo y recaban la informacidn necesaria para subsanar los hallazgos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto, misma que entregan a quien correspondsa,

Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

- Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escribe su nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del olicio
relativo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

» Recibe el oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia
del Institulo y entrega el acuse del mismo, una vez que eslampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y
firma.

Registra en el sistema y tuma al Instituto, el oficio sobre la notificacién de 1a fecha del Levaniamiento Fisico
de Bienes Muehles en uso y custodia de la dependencia.
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- Recibe y luma a las jefaluras de deparlamento, el oficio sobre la notificacion de la fecha del Levanlamiento
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.

El Servidor piblico asignado de las Areas Administrativas de la Direccién de Administracion,
Debera:

" Realizar el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccion de
Administracién, y en su caso, de que haya cambios, se solicila a la Subdireccion de Patrimonio realizar los
cabios del Resguardo de Bienes Muebles.

> Recibir a la comision y proceden a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles de la Direccidn de
Administracién, para confirmar la exislencia fisica de los bienes muebles en cada una de las areas
administrativas de la dependencia, con la participacion de los servidores piblicos de la Contraloria Intema
Municipal, Subdireccién de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y el servidor pdblico designado de
cada drea administraliva de la Direccién de Administracion.

> Recibir y fimnar Minuta de Trabajo donde se anota hora y fecha de la conclusién del Levantamiento de la
Direccitn de Administracion.

confirmar la exislencia fisica de los bienes muebles en cada una de las dreas adminisirativas de la
dependencia, con la parlicipacidn de los servidores pablicos de la Conlraloria Interna Municipal,
Subdireccitn de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura, y el servidor publico designado de cada drea
administrativa del instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

El Representante de la Sequnda Sindicatura, debera: ?Q
> Recibe a la comisién y proceden a realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto, para \

» Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes muebles faltantes o sobrantes
en el Instituto,

» Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anota hora y fecha de la conclusion del Levantamiento del
Instituto.

> Elabora esta acla Circunstanciada del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto Municipal de
la Cultura y las Ares.

La Recepcionista de Contraloria Interna Municipal, debera:

> Recibir oficio, estampa sello y escribe su nombre, la hora, el folio y firma en el acuse del oficio y regrasa
acuse.

V. Definiciones.

» Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Pidblica Municipal en el desarollo
de sus acthvidades,

- Resguardo: Documento mediante el cual se lleva a cabo el registro y conlrol de los bienes muebles del
municipio, y que formaliza su asignacidn a un servidor piblico, quedando este bajo su cusiodia y
responsabilidad.

- Bien Patrimonial: Bien que se debe invenlariar como propledad de la institucién conforme a lo establecido
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

21 de noviembre de 2023




VI

e

W DAL
COMATITOONL

D TLALNEPSRTLA (M BAT
izl mia

Vil
>
Vil
b

S

et

o *
X,

Wanegacss

Insumos.
Oficio sobre la nofificacidn de [a fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

Resultados.
Control y aclualizacion de Bienes Muebles Patrimoniales de Direccidn de Administracion.

Politicas.

Avisar a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal sobre el cambio de resguardatario de bienes muebles
patrimoniales dentro de los 30 dias hébiles posteriores a la fecha que ocurra.

Descripcién de actividades

Puesto

Servidor Plblico adscrito a la Contralosia
Interna Municipal

Dar de baja los bienes muebles inservibles y reasignar los no funcionales de un area a olra.

Actividad
Envia oficio sobre la notificacsdn de la fecha del Levantamiento Fisico

de Bienes Muebles en uso y custodia de i Direccidén de
Administraciin.

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y escnbe su nombre, la

s w52

2 Auwdliar  Administrative  del  Instituto | hora, el folio y firma en el ecuse del oficio relstive al Levantamiento
Municipa! de la Cultura y les Artes Fisico de Bienes Muebles.
Recibe el oficio sobre la nobficacdn de la fecha del Levantamiento
3 Auiliar  Administrative  del  Enface | Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto y entrega el
Administrativo del Instituto Municipal de la | acuse del mismo, una vez que estampa selio, escribe su nombre, la
Cullura y las Artes hora, el fofic y firma.
Recibe acuse del oficio sobre la notificacidén da la fecha dal
4 Sarvidor POblico adscrito a la Contraloria | Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del
Interna Municipal e Instituto
Auxiliar  Administrative del Enlace | Registra en el sistema y turna al Instituto, el oficio sobra ja notificacion
b Administrativa del Instituto Municipal dela | de fa fecha del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso vy
Cultura v las Artes custodia de la dependencia. B
Recibe, analiza y devuelve para que se turne al Enlaca
8 Administrativa, el oficic sobre [a nolificacidn de la fecha del

Titular del Instituto Municipal de la Cultura
y les Artes

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del
Instituto, para la atencidn correspondiente.

Audliar Administrative  del  Enlace
Administrativo del Instituto Municipal de la
Cultura y las Artes

ﬁmbeymmah:]aﬁmmu‘u departamento, e oficio sobre |a
notificacidn de la fecha ded Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
en uso y cusiodia del Instituto.

Enlace Administrativo

Recibe documento sobre la nolificacon de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muables en uso y custodia del
Institute; ¥ redacta y turna al Instibuto, quien instruye a las Areas
administrativas de la dependencia, designar al servidor piblico que
coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en comento.

Titutar del Instituto Municipal de la Cultura
y las Artes

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio mediante el cual instruye a
los titulares de las dreas administrativas designar al senddor publico
que participard en los trabajos del Levantamiento Flsico de Bisnes
Muebles an uso y custodia del Instituto.

LE! oficio esta comecto?

Na: Devuedva el oficio para las adecuaciones comespondientes

Bic Firma el oficio y devuelive al Enlace Administrativo para el Iramite
comrespondeente.

Titular del Instituto Municipal de fa Culiura
y las Artes

Devuelve el oficio y axplica razones por las cuales no sa fima.

Enlace istrativo

Recibe, modifica y devuelve nuevamente al Instiuto, el oficio

madiante el cual instruye a los fitulares de las dreas administrativas |
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designar &l servidor poblico que participard en los trabajos del
Levaniamiente Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del
Instiuto.

Firna y devuelve al Enlace Administrativo, el oficio mediante el cusl
se instruye a los titulares de las dreas administratives designar al

R servidor piblico que participaré en los trabajos del Levantamiento
Titular del Instituto Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto.
Recibe y notifica a los Blulares de las dreas administrativas, el oficio
13 mediante el cual el ttular les nstruye designar al servidor pablico que
participard en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienss
Enlace Administrativa Musebles en uso y custodia de |a dependencia.
Reciben oficio; designar e informan al Enlace Administralivo, el
14 | Tiulares de las Areas Administralivas del | nombre del servidor piblico que coadyuvara en los trabajos del
Instiuto Municipal de la Cultura v las Artes | Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,
Recibe informaddn sobre el nombre del servidor plblico asignado
15 para cada area administrativa de |a estructura organica ded Instituto
Enlace Administrativo y elabera oficio para firma del Titular.
Firma y devuelve al Enlace Administrativa, el oficio medianta al cual
16 s informa a la Contraloria Interna Municipal, los servidores pablicos
Titular del Instituto Municipal de la Cultura | que participaran en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes
y las Adtes Muebles en uso y custodia del Instifuto.
17 Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria interna
Enlace Adminstrative Municipal.
18 Recepcionista de Contraloria Interna | Recibe oficio, estampa sallo v escrbe su nombre, [a hora, el folio v
ot o R R e R feno en ¢l acuse dol oficio. Regresaacuse.
Instruye al Servidor Pdblico Habilitado asignado ail Enlace
Administrative, para que, junto con & perscnal designado de cada
18 area administrativa y el supenvisor de la Subdireccion de Patrimonio
Municipal, realice el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
Enlace Administrativa uso y custodia del Instituto.
Realizan ¥ verifica el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
en usoe ¥ custodia del Instituto, y en su caso, de que haya cambios
amiten el Resguardo de Bienas Muebles,
¢ Existen cambios?
Mo, El Servidor Publico Habiltado del Enlace Administrativa solicita
20 al Supervisor de la Subdireccitn de Patrimonio Municipal, la emision
del listado final de los bienes muebles en uso ¥ custodia del Instituto.
5i: El Senndor Publico Habilitado de Enlace Administrainvo solicita al
Servidor Plblico de Enlace Administralive | Supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, realice los
Servidor plblico asignado de las Areas | movimientos necesarios para emitir el Resguardo de Bienes Musbles
Administrativas del Instituto Municipal de | a nombre del servidor pdblico que fiene en uso y custodia los blanes
la Cultura y las Ares muebles,
Servidor Publico Habilitado de Enlace Solicita al Supervisor de |a Subdireccion de Patrimonic Municipal,
21 Administrativo realice los movimientos necesarios para emitr & Resguardo de
Bienas Muebles a nombre del senvidor piblico que tisne en uso v
custodia los bienes muebles.
Supervisor de la Subdireccion de Recibe informacion, realiza los cambios y emite & Resguardo de
22 Patnimonio Municipal Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que sufrieron
! modificaciones.
Servidor Publico Habilitado de Enlace Recibe el Resguardo de Bienas Muebles y procede a obtener |a firma
23 Administrativo en el mismo, por parte del senidor pablice que actualmente tiene en
us0 y custodia el bien o bienes muebles, y posteriormente entrega al
Supervisor de |a Subdireccion de Patrimenio Municipal
24 Supervisor de la Subdireccidn de Obtiena y archiva &l Resguardo de Bienes Muebles debidamente
Patrimonic Municipal firnade por &l resguardatario del bien o de los bienes muebles
a5 Servidor Plblico Habéitade de Enlace Solicita al Supervisor de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la

| Administrativo

emisitn final del Inventario de Bienes Muebles del Instituto.
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Supenvisor de la Subdireccion de "Emite el Inventano de Bienes Muebles del Instiuto y entrega al
26 | Patimonio Municipal Represantante de la Sequnda Sindicatura, Auditor de la Contraloria
i Interna Municipal y & Enlace Administrative.
Enlace Administrativo Recibe Inventario de Bienes Muebles ¥ procede a emitic sequndo
27 oficio de respuesta para la Contraloria Interna Municipal, con la
informacidn de la Bese de datos de Bienes Muebles, para fima del
Instituto.
8 Titular del Instituto Municipal de la Recibe y firma ohclo de respuesta para Iz Conbraloria Inlerna
Cultura y las Artes Municipal, devuelve para el tramite comespondiente. —
29 Enlace Administrativo Recibe oficio firmado por el Tiular del Instituto y notifica en fa
Contralorfa Interna Municipal.
f:_ a0 Servidor Piblico adscrto a la Conlraloria Recibe el oficio ¥ entrega &l acuse del mismo, una vez que estampa
== Interna Municipal sello, escribe su nombre, la hora, &l fofio y firma,
~ a1 Enlace Administrativo Obtiene acuse del oficia de la entrega de [a Base de Datos de Bienes
Muebles del Instituto Municipal de la Cultura y las Ares.
Aurditor de la Contraloria Intema Asista al Instituto Municipal e 1a Cultura y las Ares en &l dia y la
Municipal hora, conjuntamenta con el supervisor de la Subdireccion de
32 Patrimanio Municipal, asi come, con el representante de la Segunda
Sindicatura, para realzar o Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
M dei Instituto.
Servidor Piblico Habilitado de Enlace Recibe a la comisién y proceden a realizar el Levantamiento Fisico
Administrativo de Bienes Muebles del Instituto, para confirmar la existencia fisica de
Servidor pablico asignado delas Areas | los bienes muebles en cada una de las dreas administrativas de la
Administrativas del Instituto Municipal de | dependencia, con la participacién de los servidores piblicos de la
la Cultura y las Artes Contralorfa Interna Municipal, Subdireccitn de Patrimonic Municipal,
\& Auditor da la Contraloria Intema Segunda Sindicatura, y el senvidor plblico designado de cada drea
33 | Municipal admimistrativa del instituto Municipal da fa Cultura y las Ares.
a Supervisor de la Subdireccidn de +Se encontraron todos los bienes Muebles? i
Patrimonio Municipal. No: EI Auditor de 1a Contraloria Intemna Municipal realiza Minuta de 243
161 Representante de la Segunda Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes muebles faltantes o 161 "’
. Sindicatura. sobrantes.
Si: El Auditor de la Contraloria Interna Municipal reglize minuta donde
se anota hora y fecha de la conclusién del Levantamiento.
Auditor da la Contraloria Intarna Emite Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de bienes
Municipal muebles fallantes o sobrantes, misma gue enfrege a los que
N 34 participan en los trebajos del Levantamiento Flsico de Bienas
Muebles para la firma correspondiants,
Servidor Publico Habiitado de Enlace
Administrativo
Servidor pablico esignado de las Areas
Administrativas del institlulo Municipal de
la Cultura y las Artes Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anotan hallazgos de
35 | Auditor de la Contralorfa Intema bienes muebles faltantes o scbrantes en el instituto.
Municipal [Actividad 11}
Supervisor de la Subdireccidn de
Represeniante de la Segunda
Sindicatura.
Auditor de la Conlraloria Intema Emile Minuta de Trabejo donde se enolan dende se ancta hora y
Muricipal fecha de la conciusién del Levantamiento, misma que entraga a los
36 que paricipan en los trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles para la firma correspondiente.
m!_uprpqmmbﬁmm&m Reciben y firman Minuta de Trabajo donde se anola hora y fecha de
37 Servidor pablico asignado de las Arcas I conclusién del Levantarmiento del Instituto,
Administrativas del Instiluto Municipal de

> A
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iz Cultura y las Ares Auditor de Fa
Contraloria Interna Municipal
Supervisor de la Subdireccidn de
Patrimonic Municipal
Representante de la Segunda
Sindicatura.

Audior de la Contraloria Interna
Municipel

Emite y firma el Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico de
Bienes Musbles del institufo Municipal de la Cultura y las Artes,
posteriormenta entrega a los que participan en los trabajos del
Levantamiento en comento, para la firma comespondiente.

Servidor Plblico Habilitado de Enlace
Adminkstrativo

Coordinador Técnico

Supervisor de la Subdireccidn de
Fatrimonio Municipal,

Representante de la Segunda
Sindicatura.

Reciben, firman y entregan al Audior de la Contraloria Interna
Municipal, el Acta Circunstanciade del Levanfamienlo Fisico de
Bienes Muebles del Institule Municipal de la Cultura y |as Artes.

Auditor de 1a Contraloria Interna
Municipal

Recibe Acta Circunstanciada el Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles del Instiuto, debidemente firmada por todos los
participantes, emite Informe de Resultados del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles y nofifica a la Subdireccién de Patrimonio
Municipal.

41

244 i s

Subdireccidn de Patrimonio Municipal

Recibe Informe de Resultados del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles, etabora, firma y nofifica oficio a fravés del Supervisor a la
Coordinacion Técnica, solictando que coadyuve an la solventacian
de los hallazgos del Levantamiento Fisico de Eienes Muebles del
Instituto.

T 162 a2

Enlace Administrativo

Recibe oficio de la Subdireccidn de Patnmonio Municipal y solicita
por escritc & las dreas adminisirativas |a informecién necesaria para
la solvatacitn de los hallazgos del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles dal instituto.

43

Titulares de las Areas Administrativas del
Instituto Municipal de la Cultura y las
Artes

Reciben oficio de Enlace Administralivoe y recaban la informacion
necesaria para subsanar los hallazgos del Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles del Instituto, misma gue eniregan a gquien
cofresponda

44

Enlace Administrativo

Reciba informacidn de los litulares de las dreas administrativas de |2
dependencia, procede a elaborar, firmar ¥ notificar el oficio de
respuesta para la Subdireccidn da Patrimonio Municipal, adjuntando
la documentacidn que subsana los hallazgos del Levantamients
Fisico de Bienes Muebles del Instituto.

45

Subdireccién de Patrimonio Municipal

Recibe oficio de Enlace Administative e informacin
comespondiente, analiza y documenta a través del Supervisor el
cficio de respuesta para la Contralorla Interna Municipal, ademas
instruye gl Supervisor la emisién de los Resguardos de los Bienes
Musbles del Instituto.

46

Contralora Interna Municipal

Recibe oficio de respuesta sobre la soiventacion de los hallazgos del
Levantamienta Fisico de Bienes Muebles,

47

Supervisor de Patrimenio Municipal

Emite ¥ emvia los Resguardos de Bienes Muebles al Enlace
Administrativo, para firma de los responsables de los bienes muebles
@n uso y custodia adscritos a la Direccién de Administracidn.

Sensidor Pablico Habilitado de Enlace
Adminkstrativo

Recibe, revisa y en su caso se firma por parte del resguardatario el
formato de Resguardo de Bienes Muebles,

LEs comecta |a informacién del Resguardo?

Mo: Se regresa el formato de Resguardo de Bienes Muebles a la
Subdireccién de Patrimonio Municipal para que sea modificado.

5i, Se obliene firma de resguardatano en el Formato de Resguardo

de Bienes Muebles y se entregan a la Subdireccidn de Palrimonio |2

» 7.
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Servidor PObiico Habiltado de Enlace
Administrativo

Regresa el formato de Resguardo de Bienes Musbles a la
Subdireccitén de Patrimonio Municipal para que sea modificado.

Suparvisor de Patnimonio Municipal

Recibe, comge v devuelve el Formato de Resguardo de Bienas
Muebles subsanado los errores al Enface Administrativo.

Servidor Pablico Habilitado de Enlace
51 | Administrativo

Recaba la firma de los resguardatanios en el Formato de Resguardo
de Bienes Muebles y se entrega fisicemente 2l Supervisor de la
Subdireccidn de Patrimonio Municipal,

Supervisor de Patnmanic Municipal Recibe formato de Resguardo de Bienes Muebles y oforga copia
simple a Entace Administrativo.
s Enlace Adminkstrative Recibe copia de los Formatos del Resguardo de Bienes Muebles
b asignados al instituto, y la turna al Senidor Piblico Habiltado para
= ik que los archive y tenga control de los bienes muebles.
.~ Senvidor Pablico Habilitade de Enlace Recibe y archiva el escanec de los Formatos de Resguardo de

g4 | Administrativo

Bienes Muebles signados por los senvidores piblicos que tienen
actualmente en uso y custodia los bienes muebles asignedos al
Instituto.
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Xl Medicidn.
INOmMEG e Descripcion Formula Periodicidad
Procedimiento
Porcentaje de Mide & aumento o
Resguardos oblenidos | disminucidn porceniual en (| Nimero de Resguardas
para el Gontrol de los movimientos de B0 X100 Semestral
Bienes Muebles Bienes Muebles Himero de Resguardos
Patrimonialas Patrimoniales para su Bolickdon
Registro y Control, 2
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Xll. Formatos e instructivo

Formato de Inventario,
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Instructivo
Formato de Inventario

A

Informacion Requerida Instruccion

No. de resguardo Escribir el namero de resguardo que tiene aclualmente

Fecha de Elaboracidn Escribir la fecha en la que se realizd el levantamiento

Fecha de Asignacion Escribir la fecha en la que se asignd el Bien.

No. de Cuenta {Asignado por la Subdlra'od;:ﬁ de Patrimonio Municipal)

Dependencia General Escribir la dependencia donde se encuentra el Bien.

Clave {Asignado por la Subdireccion de Patrimonio Municipal)

Dependencia Auxiliar {Asignada por la Subdireccidn de Patdmonio Municipal) tQ

Nombre del Bien Escribir el nombre del Bien Mueble, E&
a Ko: de: lreentais Escribir el ndmero asignado por Patrimonio Municipal.

f'; 180 Marca Escribir la marca del Bien Mueble. - 54
No. dé Serig (Asignado por Patrimonio Municipal). \'%
No. de motor Escribir el nimero de motor del Bien Mueble
Material Escribir &l tipo de material que es el Bien Muable
Estado de Uso Escribir el estado de uso que tiene el Bien Muebile
Calor Escribir el color del Bien Mueble
Rt B i (Asignado por Patrimonio Municipal).

Fecha de Adquisicidn Escribir la fecha en la que sa obtuvo &l Bien Mueble ﬁ
Valor de Adquisicidn Escribir el valor del Bien Mueble j-;
Observaciones Escribir para que se utilizado el Bien Muable

Fotografia del bien Colocar 1a foto del Bien Mueble

Mombre y Firma Colocar el nombre y firma del resguradatario

21 de noviembre de 2023
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Xlll. Validacién del procedimiento

= .ﬂ" E 2 0
Titular del Instituto Municipal decla | 4 o
s Cultufa y las Ares o' Titular del Inﬁ;ﬁ Mupicigal de la
- CH Cultura y 1as ﬂas
e
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4. Simbologia.

Simbolo Significado

Inicio del procedimiento.

@ @ Mimero de aclividad,

Cuadro con extracto de aclividad.

Linea de flujo.

266 i

Ce)
g

Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.
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5. Registro de ediciones

Namero de

Edicion

Primera
edicidn

Junia

Descripcion de la modificacidn

inistracion Pablica Municipal 2022-2024, se actualizan
con fundamento en lo eslablecido en el articulo 10 fraccion
del Reglamento Intemc de la Administracidn Puablica
lunicipal de Tlelnepantla de Baz, Eslado de México,
siderando la metodologia para la formulacion de los
nstrumentos administrativos en comento, recomendada
por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM).

Actualizacion del Manual de Procedimientos conforme a los

Pagina

De la pag. 0
& la papg. 184.

185

- Segunda
% edicion
SRS

Agosto
2023

ualizacion del Manual de Procedimientos conforme a los
ineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los
anuales de Omanizacion y Procedimientos de Ia
ministracion Pdblica Municipal 2022-2024, se actualizan
fundamento en lo establecido en el articulo 10 fraccitn
del Reglamento Intemno de la Administracion Poblica
unicipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxco,
iderando la metodologia para la formulacidn de los
nsirumentos administrativos en comento, recomendada
r el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM).

De |a pag. 01
& la pag. 184.
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Distribucion.

El original ded Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Instituto Municipal de la Cullura v las Artes.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera;

=

»

=

Departamento de Difusidn y Eventos Culiurales
Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas
Departamento de Escuelas del IMBA

Enlace Administrative
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7. Validacién del Manual

Lic. Marco Antonio
Presidanta Municipal

Tlalnepantla de Baz, México.”

Hurtado

RS’

Valido
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Revisd Wﬁdlm
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette 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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica 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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