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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..

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

|mn
G




l| ATLNTRMNTS
mmlm

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)



E
- B

v

i AITaN TS ]

EER ey

e — - - H 1

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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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

S
i,

21 de noviembre de 2023



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)
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