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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)

21 de noviembre de 2023



B Tomwe

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
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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.

)

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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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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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

aE

> 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
8 -
r = | | 52
: 1 ]
lwescow |
fosmucoey |
| ol - [y | TUENTE | PARTIA ‘CORCERTO DEL BEN D SERACS ol E T m
e | ovesrencn L2 b K3
=
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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

aE
_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)

21 de noviembre de 2023




C I

==
X. Diagrama de flujo

Contralaria ey Enlace
Interive Minlaioal Titular del IMCFYD Administrativo
i del IMCFYD
INICIO
Envia oficio con
fecha
establecida del ' ;
levantarrien ]
tal ento o iR . 1
yite '
! Recibe el oficio y
notifica al Enlace
e Administrativo
@ Da respuesta sobre el
encargado que ‘ e | Erlea
i particioard en el i 65
levantameants
- =i -
81 | o, 61
Manda ef oficio del pre-
|evantamienta
{3 dias antes de la fechs ' :
indicada) 2=
| ' L ( 5 )
' / : l\_;
! ; Manda listado
| | ,r""; \] ] i del
ol et levantamiento
Se leva 2 cabo sl e ' : ; fisico de
| levantamiento y - L Bienes
enivia bitdcora de | Jl * Muebles
trabajo
Comparacidn da la T
| f < lista con has bisnes =
L musbles fisicas 1 Bl
| Firma de los
resgLardos a su
% | Firmadebs L
L2 | resguardosasu
9 [ nombe
FIN

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)



[
COMETITUCOMAL

O TLALWEPASTLA [ BAT
R
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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.
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Giciera hoja numenida de b chdul
Apunismbento presdeie, Jndon. MO WD, LD § IOAEFILY
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HOTA: Em is £oguly de imrnting be banes meseblen de Bap covin 7 sole sm regivirerde b beomes meenan ©on w ©ate speed
o e s Hlﬁ--ﬁ-rml#mmm#m“ma entabiecido
o ol Marsasl Unbos de Contabided Got il pars s Dup cias fed Pl g deil Galdares 7
ot ipion did Latadke 3t Paito sigpeets

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

2 B
<

67



E

o B

TEVENTARIO OF BIENTE WRERLEH

W s|[wo[w|wl

u:_I []

21 de noviembre de 2023




i

o B

um_
s fooon
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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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Xl Validacion del procedimiento. -
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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
PRANLANS FICHA THOICA D6 SEGUSMENTO [ BIeCADORE S 2333
06 GESTION O ESTRATEGICD
i :- -.Ilﬂﬂ'!:ml.ﬂlll ST Sseint b R, = e, 5 .
bl TIEWNA D DESARROLLD: B210T Caltuna Fisica, Deposs y Arcrasesis
11 & PANGAANA PRESPUCTTARE: 3340951 Cuters Flexa v Depata i
|| PO IO e st 3404210101 Promocida  Farems ée fa Sk Flakca
| oBETRD DI PROGRASA

S
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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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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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